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A program felfogas és szemléletmddja: Magyarorszag Alaptérvényének értékeit figyelembe
véve az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban és a Koznevelési Torvényben megfogalma-

zott szabalyzokra épit.

., Csindljon bdrmit, ami nyitogatja személ és eszél,
szaporitja tapasztalatait. O azt hiszi csak jatszik. De mi tudjuk, mire megy a jéték. Arra, hogy
e vildghan ofthonosan mozgo, eleven eszii, tevékeny ember valjék beléle.”
( Varga Domokos)

K 6szontém mindazokat, akik e programot keziikbe veszik, megismerkednek vele, s ugy gon-
doljak, hogy legféltettebb kincsiik, gyermekiik nevelését a program szerint dolgozé 6vodape-
dagbgusokra bizzak.

A Pedagégiai Programunkban foglaltak az alapja és egyben meghatrozdja annak a kozos
értékrendnek, melyet minden dolgozénak kévetnie kell az intézménybe jard gyermekek sike-
res, pozitiv kimenetelli nevelése, fejlesztése érdekében. Hangsulyos a gyermekk&zpontuséag, a
gyermekek tisztelete, a jaték, mint az 6vodaskord gyermek legfontosabb tevékenysége.
K6szondm munkatarsaim tevékeny részvételét a program elkészitésében, és dtdolgozasaban,
hiszem, hogy mindnyajunk szdméra igen fontos 1épés ez.

Fiilopszallas, 2016. augusztus 30.

Csepregi Laszloné
6vodavezetd
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Ha a jovd évrol akarsz gondoskodni, vess magot,
ha egy évtizeddel szdmolsz, iiltess fdt,
ha terved egy életre szol, embert nevelj!”

(Kinai mondds)

1.AZ INTEZMENY ADATAI

Az dvodai nevelés feladatainak ellatasarol, a 2011. évi CXC. torvény 74. § (1) szerint Fulop-
szallas Kozség Onkorményzata gondoskodik.

A Fiilopszallasi Mesevar Ovoda néven, 2013. januéar 1-ei hatéllyal Fiilopszallds Kozségi On-
kormanyzat Képviseld-testiilete 93./2012.(XI1.13.) rendelkezése értelmében Fiildpszallas Ko-
zségi Onkormanyzat az dvoda fenntartdja. Az eddig miikddtetett Kiskorosi Tobbcéli Kistér-
ségi Tarsulas altal fenntartott KTKT Egységes Iskola és Szakiskola intézményegységbdl a
tagdvodak kivaltak.

Az 6voda neve: Fiilopszallasi Mesevar Ovoda
Cime: 6085 Fiilépszallas Pet6fi S. u. 3.
Telefon: 78/435-030

Az intézmény alapitéja, illetve fenntartéja: Fillopszallas Kozségi Onkormanyzat
Cime:6085 Fiilopszallas Kossuth u.2.
Telefon: 78/435-322

Az intézmény iranyité szerve: Fiilopszallas Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
Cime: 6085 Fiilopszallas Kossuth L. u. 2.

Az intézmény jogallasa: A nemzeti kdznevelésrol sz5616 2011. évi CXC. Torvény 21.§(1)
bekezdése szerinti, térvényben illetve az Alapité okiratban foglalt kéznevelési feladatok ell4-
taséra létesitett jogi személy koznevelési intézmény a fenntart6jatol elkiildniilt, 6nalié kolt-
ségvetéssel rendelkezik.

Az intézmény kozfeladata:
e ¢vodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelése

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszim: 82 6

Az intézmény miikodési illetékességi teriilete: Flilopszallas Kozség kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda feladata biztositani a gyermek 6vodai nevelését kotelezden harom éves kortél, az
iskolaba jérashoz sziikséges fejlettség eléréséig. Feladatabol adodéan alaptevékenységi koré-
ben megalapozza, a gyermek személyiségének €s képességeinek fejlodését, alkalmassa teszi
az iskolai életmddra.
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OM azonosito: 202056

A programot készitette az intézmény nevel6testiilete:
e Csepregi Laszloné
e Jambrik Ferencné
e Némethné Barany Katalin
e Pallané Domonyi Erika
e Dr. Polereczkiné Nagy Ildiké
e Ténczos Imréné

A program benyijtéja:
Az intézmény nevelétestiilete.

Torvényi hivatkozas

A pedagoégiai program jogszabalyi hattere:

® A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

e A kormany 363/2012. (XII.17.) korményrendelete Az Ovodai nevelés orszagos alap-
programjardl

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatard]

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajétos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelé-
sének iranyelve és a sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kia-
désérol

e 2003. évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrdl €s az esélyegyenldség elémozdita-
sérol

o 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairdl

e 1997 évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrél és gydmiigyi igazgatasrol

o Az 1998. évi XXVI. Térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségének
biztositasarél az 6voda hatalyos Alapité Okirata

2.HELYZETELEMZES, KULDETES NYILATKOZATUNK ]

2.1. Helyzetelemzés

Fulopszallas kozség Bacs-Kiskun megye kézépsé részén helyezkedik el, az egyik legrégebbi
kun telepiilés. A fiatalok nagy része munkahely hidny4ban varosba ksltozik, igy a telepiilés
Iélekszama folyamatosan cstkken a lakossdg eléregedése miatt. Egyre t6bb a segélybdl, jove-
delempotlé tamogatésbol €16 csalad, igy nd a szocilisan hatrdnyos helyzetii gyermekek sza-
ma is. Az 6vodai felvételkor kiemelt helyen kezeljiik azon gyermekek felvételét, akik nehéz
szocialis helyzetben vannak. Ugyanakkor igyeksziink helyet biztositani azoknak a gyerme-
keknek is, akiknek sziilei nagyon sokat dolgoznak azért, hogy megteremtsék anyagilag a biz-
tonsagos hatteret, de gyermekiik szdmara éppen emiatt kevés idejiik marad. A felgyorsult
életvitel, a hajszolt életmdd sok negativ hatast mér a csaladokra.

Ovodankat az 1960-as években ¢pitett kollégiumi épiiletbs] alakitottak at, majd 1992-ben
kibévitették. Az 1482m”es telken fekvd épiilet alapteriilete 337m* 4 csoportszobaval rendel-
keziink, ebb8] hdrom, egyenként 42m?* a tornaszoba pedig 47,5 m* Az évodai csoporttermek
tobb funkciét tdltenek be: dvodai tevékenységek, jaték, foglalkozésok, étkezések és a pihenés

A Fiildpszéllasi Mesevar Ovoda Pedagdgia Programja



szintere. A kozlekeddfolyosd 46,8m™ egyben a gyermekek 61t6zdje is. Innen nyilnak a kiszol-
g4l6 helyiségek, a csoportszobék €s az iroda is.

Nem rendelkeziink neveldi szobaval, felnétt 6ltozével, fejleszté szobaval és beteg elkiilonito-
vel, orvosi szobaval. Az iroda és a talalokonyha fiitése a folyosorél torténik.

A jatszéudvar biztositja a szabad leveg6n torténé mozgast €s jatéktevekenységet.

2.2. Kiildetés nvilatkozatunk

“ A nevelés feladata segiteni minden ember személyiségének optimalis fejlodését egyéni
sajatossagainak képességeinek kibontakozasat.”

( Kelemen Laszl6)

Az 6vodapedagdgusok kollektiv szemléletét jol tiikrozi a program céljainak €s feladatainak
meghatdrozasa. A tirsadalmi gyakorlatra valé felkészités, az életre valo felkészités, amely
magéba foglalja a teljes személyiség fejlesztését, a kibontakozé tehetségek gondozasat.

A nevel6kozosség azonosul a program gerincét alkotd torekvéssel, amely szerint:

e A nevelés gyermekkozponta, amely tevékenységeken keresztiil €s a tevékenységek 4l-
tal torténd nevelést tekinti alapvetd feladatanak.

e Szemlélete: befogadd, elfogado.

e Lehetéséget kindl a helyi viszonyok figyelembevételére a helyi igények megvalésita-
sara.

Eletkor sajatossagainak figyelembe vétele:
o biologiai érés,
e novekedeés,
e pszichikus fejlédés,
e kornyezeti hatdsok kdvetkezményei az ovodaskoru gyermekek életkori szakaszaiban
megnyilvanulnak a gyermek értelmi — érzelmi folyamataiban, gondolkodéasaban,
magatartdsaban.

Egvéni sajatossagainak figyelembe vétele:

Egyéni fejlédési iitemnek, szocialis helyzetének, értelmi — érzelmi fejlettségének képessége-
nek, tehetségének, illetdleg hatranyos helyzetének megfeleld egyedi foglalkozas.

A gvermeki tevékenység kedvezd feltételinek megteremtése:

1. Derlis 1égkor — hangulat
2. Pozitiv személyi kapcsolat
3. Személyi, targyi feltétel.

A nevelés folyamataban kézos célok és nevelési feladatok megvaldsitdsara torekvés, a megva-

16sitas modjaban médszertani szabadsag érvényesiilése. Az dvodapedagogus pozitiv emberi
tulajdonsagai és szakmai igényességének fontossaga.
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3. APROGRAM NEVELESI CELJAI ES ALAPELVEI

Programunk nevelési céljai és feladatai

3.1. Cék:

Az ovodai nevelésiink gyermekkozpontd, befogads.

A gyermeki személyiség kibontakoztatdsara torekvés, sokoldal, harmonikus fejlodés
segitése.

Biztositani minden gyermek szdméra az egyenld hozzaférést az életkori, egyéni saja-
tossagok, az eltért fejlodési iitem figyelembevételével.

A gyermekek sokoldal, harmonikus fejlédésének biztositasa.

Személyisége teljes kibontakozasdnak tdmogatdsaval az iskolai beilleszkedés kizvetett
elosegitése.

3.2. Nevelési kép

A gyermeki személyiséget tisztelet, elfogadas, szeretet és megbecsiilés Gvezi.

Minden gyermek egyszeri és megismételhetetlen 6nallé személyiség, a sajat adottséga-
ival, sajat elgondolasaival, elképzeléseivel.

Nevelésiink lehetové teszi és segiti a gyermek személyiségfejlsdését, a gyermek egyé-
ni képességeinek kibontakoztatésat.

A gyermekek harmonikus személyiségfejlodését kizarolag, az eredményeit, erényeit,
sikeres €s sikertelen probalkozésait értékeld, esetleges massagét elfogads kornyezet
segiti.

A gyermeket, mint fejl3d6 személyiséget kiilonleges védelem illeti meg.

A gyermek nevelése els6sorban a csalad joga és kételessége, ebben az 6voda kiegészi-
t6 szerepet véllal.

Osszegzés:

Célunk, hogy gyermekeink megtalaljék helyiiket az 8ket koriilvevé vilagban. Féhangstlyt kap
a kémyezet megismerése, mint élettér, amelyben eligazodni képes a gyermek. Akkor valik
sikeres, kérnyezetét, nemzetét szereté emberré, ha megismeri azt.

A gyermeki tevékenység szabadsaga fontos szdmunkra, figyelembe vessziik gyermekeink
egyéni fejlédési titemét. Hangsulyt fektetiink a felzarkoztatasra, egyéni fejlesztésre.

3.3. Kozos alapelvek:

A ko6z08s alapelvek meghatdrozzak az 6vodai élet céljait és feladatait.

Ezek a kdvetkezok:

Az egyenld hozzaférés elve az esélyegyenlételenségek csdkkentését konkrét torvényi
elbirasok formajaban is szolgalja.

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvalésitandé fe-
ladat.
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o Beszélé kornyezet, a természetes beszéd és kommunikacids kedv fenntartdsanak, 6sz-
tonzésének és a gyermeki kérdések timogatasanak kiemelése.

e Az 6vodai nevelémunka a csalddi nevelésre épitve, annak pozitiv megerdsitésére to-
rekszik.

e Szeretetteljes, baratsagos, biztonsadgot nyujtd, csalddias légkorben torténé nevelés, a
gyermekek személyiségének és jogainak teljes korl tiszteletben tartdsa, a gyermeki
masség elfogadasa.

o Gyermekkozpontl, befogadd szemlélet, differencialt egyéni banasmod alkalmazdsa a
csoport, a kzosség keretein beliil.

o Esélyegyenléség megteremtése a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésével,
szakember megsegitésével.

e A gyermekek alapvetd sziikségleteinek kielégitése, a gyermeki Onallosag hatdrainak
fokozatos szélesitése.

e A kiilsé kérnyezet felé nyitott nevelési légkdr megteremtése annak érdekében, hogy a
csaldd megismerhesse az Gvodai életet.

e A pedagbgiai szabadsag érvényesitése a torvényi szabélyozas szerint, a gyermekek ér-
dekeit figyelembe véve.

e A pedagbgiai szabadsag érvényesiilése soran az dvodapedagdgus megvélaszthatja
munkamddszerét a témahoz illeszkedd kotott, vagy kotetlen formdaban.

e A nevelési cél a gyermeki aktivitas, motivaltsag, kivancsisag ébrentartdsa és kielégité-
se a kreativitas elétérbe helyezése és a kompetencia érzés kialakitdsa és fenntartésa.

e A gyermeki személyiség kibontakoztatasa az egyéni adottsdgok és lehetdségek figye-
lembevételével, a fogyatékossag sulyossagahoz és a gyermek fejlédési liteméhez iga-
zitott fejlesztés.

o A kozdsségi élet, az egyiittélés szabélyainak, értékeinek, normainak kialakitdsa.

e A gyermek — mint fejlédd személyiség — kiilonleges védelme.

e A csaladdal valé kapcsolat kialakitdsa, fenntartdsa a gyermek nevelése, fejlédése ér-
dekében.

[ 4. GYERMEKKEP, OVODAKEP, NEVELESUNK RENDSZERE

4.1.Gvermekkép

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja az emberi személyiségbdl indul ki, abbol a
ténybél, hogy az ember egyedi, massal nem helyettesithetd individuum és szocidlis lény egy-
szerre.

Az dvodaskor végére a gyermek a kiilonboz6ségekkel természetes modon egyiitt €l, kordnak
megfeleld mértékben empatikus, szolidéris jatszotars, csoporttars lesz.

Feladatunk: Multikulturalis, interkulturalis nevelésen alapulo integracio.

A gyermeket kiildnleges védelem illeti meg, a tdrvény €s mas eszkozok altal nydajtott lehetd-
ségekkel, hogy fizikailag, szellemileg, erkdlesileg, lelkileg €s tarsadalmilag egészségesen és
normalisan tudjon fejlédni, szabadsagban és méltosagban.”

A gyermek kdzpontli dvodai nevelés arra véllalkozik, hogy a gyermeki sziikségletek szem
elétt tartasaval alkossa meg gyermekképét. A gyermek mindenekfd1ott 4ll a nevelésiinkben, az
O fejlods személyisége hatartalanu] sok lehetéséget biztosit tervszeri fejlesztésére.
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Megteremti annak lehetdségét, hogy a gyermek a jatékon, a miivészeteken, az alkotdmunkén,
sajat tevékenységén keresztill szerezhesse meg azokat az élményeket, amelyek felkeltik, és
ébren tartjak benne a vagyat a kdmyez0 vildg megismerésére, a tanulds 6romének az atélésé-
re.

Az érzelmi biztonsaga alakitja j6 kozérzetét, és biztositja harmonikus testi - lelki fejlodését,
ami altal nyitott, harmonikus, kiegyensulyozott gyermekké valik.

A gyermek személyiségének alakuldsa a csalddban kezdédik, ebben a kozosségben érik az
els6 olyan hatasok, melyek alakitjdk, formaljak.

A nevelési cél a csaladokkal val6 egyiittmiikdés, a csalddok segitése, erésitése. A pedagd-
gusok napi kapesolatban allnak a sziilokkel, igy az egyiittnevelés, egyiittm(ikédés érdekében
megval6sul a folyamatos parbeszéd feltételrendszere. A nevelési cél, hogy iskolaba 1€péskor
a gyermekek alkalmazkodni tudjanak az iskolai élethez.

Ezek figyelembe vételével a kovetkez8ket szeretnénk elémi az 6vodaskor végére, melyek
egyben az iskoldba keriilés fejlettségi szintjeit is jelentik:

e Gyermekeink legyenek nyiltak, derlisek, forduljanak bizalommal a felnéttekhez.

e Orommel vegyenek részt a tevékenységekben. Legyenek képesek 6ndll6 munkavég-
zésre, ugyanakkor a neki adott feladatok elvégzéséhez batran kérjen segitséget.

e Legyen feladat tudata, feladattartsa.

e Orizzék meg természetes kivancsisgukat, 6vjdk - védjék, alakitsak komyezetiiket.
Legyenek gondosak, nyitottak, érdekl6ddk, rendszeretok, az intézményen beliil tudja-
nak élni szabadsagukkal.

e Ismerjék, hasznaljak az udvariassagi formakat és illemszabdlyokat.

e Valdsitsdk meg énmagukat, és 6szintén nyilvanitsak ki véleményiiket.

e Sajatitsdk el a példaképet nyijto felndttektd] az egyiittmitkddés szabélyait.

e Legyenek 6néalloak, talpraesettek, edzettek, egészségesek, tudjanak nyerni és vesziteni
egyarant.

e Legyenek érzelmileg gazdagok, a telepiilésiikhoz kstdddek, komyezetiikben JOl tajé-
kozodjanak, nyitottak, érdekl6d8k, dnmagukat értékelni tudok, médsokat elfogadok,
egylittmiikddok.

o Onalléan képesek legyenek eligazodni sajat kérnyezetiikben, s térekednek a koémyeze-
tilkkel val6 egylittmiksdésre.

e A szandékos figyelem legyen irdnyithat6, szabalyozhat6 a gyermekeknél.

o Képesek legyenek alkotdan részt venni a jatékban egyediil és tarsaival is.

e Batran, szivesen kommunikaljanak, tartsak tiszteletben masok véleményét, de sajatju-
kért is szélljanak sikra.

e Mozgasuk legyen dsszerendezett, harmonikus.

e Finommotorikdjuk tegye képessé 6ket az irds elsajatitasara.

e Harmonikusan fejlettek, kreativak, felkésziiltek legyenek az iskolai életre, képesek le-
gyenek a massag elfogadasara.

® Az ¢vodaskor végére sajatos, egyedi képességeit kifejezni tudéva véljanak.

e Tiszteljék az idoseket, tarsakat, felnStteket. Legyenek toleransak masokkal szemben.
Koruknak megfeleléen tartsék be azokat a magatartasi formakat, melyek a természeti
€s tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez sziikségesek. Tartsak rendben a koriiléttiik
Iévé targyakat, vigydzzanak jétékaikra, azokra az eszkozokre,melyeket hasznalnak .
Legyen igényiik a tisztasag.

e Vegyenek részt lehetdség szerint a ndvények €s allatok gondozésdban. A kérnyezetet
tiszteljék és védelmezzeék.
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e Olyan gyermekeket szeretnénk nevelni, akik harmonikus mozgéssal, fejlett kommuni-
kacios készséggel, beszédkultiraval rendelkeznek. Tajékozottak az oket koriilvevd vi-
lagrol.

e Oromre és szeretetre nyitott, érzelem gazdag, autonoém egyéniségek legyenek.

e Hagyoményapold, kdrnyezetével kiegyenstlyozott viszonyban €16, embertirsait sze-
retd felndttekkeé valjanak.

e Tudjanak gazdalkodni az dnmaguk szdmdra felszabadult, rendelkezéstikre 4ll6 id6vel,
amely segiti ket a szabad, autoném egyéniség kialakitasaban.,

4.2.0vodakép

e Olyan pedagégiai kdrnyezet kialakitasa, ahol a befogadé attitiid természetessé valik,
az 6vodapedagdgus, a nevelémunkat segitd munkatarsak, sziilok, gyermekek szdmara
egyarant.

e A befogadd kdzoktatasi rendszer kialakitdsdhoz valo aktiv hozzéjaruldsunk része a
multikulturalis és interkulturdlis szemléletmod €s nevelési gyakorlat kialakitasa.

e Minden gyermeknek joga van arra, hogy egyediségéhez optimalisan illeszked6 peda-
gbgiai rendszerben a szamdra legkevésbé korlatozé és legkevésbé szegregalt kornye-
zetben nevelkedjen, ez a gyermekek oldalarél sziikséglet, a felndttek szamra kéoteles-
ség.

o A gyermeki fejlddésbe vetett bizalom, mint a pedagdgiai optimizmus megvaldsitasa,
a kiilonboz8ségek elfogadasa, a diszkriminacio tilalmanak érvényesitése.

e Hit a gyermek fejlddésében, a gyermek jelzéseire biztositott komoly figyelem.

e A nem konnyen érthet jelzések értelmezése,a mogottik 1évé szitkségletek feltarasa.

¢ A ki nem mondott, csak tiinetekkel jelzett gyermeki segélykérés figyelmen kiviil ha-
gyasanak megeldzése.

o Esztétikus, biztonsdgos, csalddias, értékekben és érzelmekben gazdag kiilsé és belsd
kornyezet megteremtése, ahol a gyermek legfébb tevékenységében, a jatékban valo-
sithatja meg dnmagat.

e Legyen az 6voda nyitott a valtozé vilag kihivésaira.

o A gyermek, tevékenységkozpontll 6vodai neveléssel tartalmas gyermekkort teremt-
sen az dvoda, melyben érvényesiil a szabadsag €s onmegvalositas, ahol a gyermekek
egyéni képességeik szerint fejlédhetnek.

o Partnerkdzponti szemlélet, feleljen meg az 6voda a fenntartdi, sziildi igényeknek,
tarsadalmi elvardsoknak. A csaladi nevelés kiegészitGjeként a sziilékkel kdzosen ne-
veljiink vidam, egészséges, boldog gyermekeket.

e Az 6vodai nevelés a gyermekek személyiségfejlesztését, a csaladi nevelés kiegészi-
tését, a gyermekek iskolai életmddra valé felkészitését vallalja fel.

e Az 6voda funkcidi: 6vo-véds, szocidlis, neveld-személyiségfejleszté funkceid.

o Fontos a csaladdal valé egyiittmiikodés, amelyben nélkiilozhetetlen a kdlesonds biza-
lom és segitségnyujtas, a gyermek személyiségének tisztelete, elfogadésa és megbe-
csiilése.

o Az egyiittmiikddést keresve tovabb kivanjuk mélyiteni az iskoldkkal kialakitott kap-
csolatunkat.

o Programunkban a gyermekek alapvetd tevékenységeire, a jatékra, mesére, kommuni-
kéaciora, munka jellegli tevékenységekre, mozgasra, miivészeti élménynynjtasra, a
kornyezet tevékeny megismerésére épitiink.

e Kiemelt feladatként kell kezelni a telepiilési értékeket, hagyomanyok megismerteté-
sét, megOrzését.
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[ 5. A PROGRAM MEGVALOSITASAHOZ SZUKSEGES FELTETELEK |

5.1.Pedagbguskép

A nélunk dolgozé pedagogusok hiszik, hogy a gyermek nmaga funkci6ihoz mérten egyszeri
és megismételhetetlen személyiség. Valljak, hogy a gyermekkdzpontl pedagogia az élményt
nyujtod, egylittmiikodden értékkdzvetitd, egyiitt érzd, segitd, gyermekekre figyeld pedagdgiat
jelenti.

A kovetkezd személyiségiegyeket tartjuk lényegesnek:
o megfigyeld és helyzetfelismerd képesség
o a gyermek szeretete, megértése, megbecsiilése
e pedagdgiai tapintat
e Onmagaval és a gyerekekkel szembeni igényesség
e kiegyensulyozott allapot, érzelmi gazdagsag
e megosztott figyelemre valé képesség
o scgitékészség, optimista magatartas

Az 6vodapedagdgus azonosuldsi minta a gyermek szdmara, a kozdsségi €let iranyitoja, aki
maga is benne él a kozosségben. Létja, melyek a kovetkezd feladatok, ismeri az egyes gyer-
meket, megérti problémait, szeretettel megoldja azokat. Fé nevelési médszere a pozitiv példa
kiemelése, a buzditds, a dicséret. Tekintettel van a gyermekek haladdsi tempdjara, egyes té-
makban a gyorsitott haladast, vagy a potlast lehetdvé teszi. Elosegiti a gyermekeket abban,
hogy megtapasztalhassak az autonémia élményét, igy a tanuldsban proaktivak és motivéltak
lesznek. Csoportjdban nyugodt, szeretetteljes légkort, stabil szokésrendszert, kivetkezetes
szabalyrendszert alakit ki. Megtaldlja a csaladokkal a kapcsolatteremtés, az egylittmiikodés
Jegmegfeleldbb médjat. Mindig redlisan téjékoztatja a sziiloket, tiszteli érzelmeiket, tapintato-
san és segitOkészséget kifejezben nyilvéanul meg.

Valamennyi munkatéars folyamatos egyiittmiikddése, dsszehangolt munkéja a befogadé szel-
lemiségli 6voda, az inkluziv nevelés kialakitasa érdekében tevékenykedik. A nevel6munka
kdzéppontjdban a gyermek 4ll,a neveldmunka kulcsszerepl8je az 6vodapedagdgus.

Az évoda nyitvatartasi idejében dvodapedagdgus neveli a gyermekeket. Elfogado, segitd, té-
mogatd attitidje modellt, mintat kell, hogy jelentsen a gyermek szaméra.

Az 6vodapedagdgusi tevékenységnek és az 6voda miikddését segité nem pedagdgus alkalma-
zottak dsszehangolt munkéjanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességehez.
Személyiségvonasainkban tovabbra is jelenjen meg a humanizmus, a pedagégiai optimizmus,
a tolerancia, tetteinkben érezhetd legyen a hitelesség, tapintat €s az empatia.

Egy gyermekcsoport életét két 6vond egylitt irdnyitja, egylitt tervezi, dsszehangoltan, a fela-
datokat megosztva. Elveiket, nevelési gyakorlatukat egyeztetik. A dajkat is bevonjuk a kdzds-
ségi élet és az egészséges életmdd szokasainak megtervezésébe, elemzésébe, értékelésébe.

A gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében résztvevd ovodapedagdgusnak magas szin-
tli pedagdgiai, pszicholégiai képességekkel, és az egyiittneveléshez sziikséges kompetenciak-
kal kell rendelkeznie.

Sajatos nevelési igényli gyermekeink ellatasat, utaz6 logopédus, gyogy-testneveld €s gydgy-
pedagdgus segiti.
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Az 0vono és a dajka egyviittmiikddése

Ovodai programunk megvalositdsa sordn a dajka munkaja az 6vodapedagdguséval dsszehan-
goltan miikddik, mert a dajkat a pedagdgiai munka kozvetlen segitdjének tekintjiik. A dajka
cgyike a gyermeket neveld felnétinek, aki éppugy, mint az évodapedagégus, magatartasaval,
teljes lényével, beszédstilusaval, 5ltézkddésével hatast gyakorol a kisgyermekre. Ahhoz, hogy
a nevelési folyamatban a dajka kozvetlenii] és tevékenyen részt vehessen, elsésorban arra van
sziikség, hogy megfeleld szinten tdjékoztassuk az dvoda és az adott Ovodapedagogusok neve-
Iési elképzeléseird] és médszereirél. Folyamatosan tdjékoztatjuk Sket arrdl, hogy a nevelési
célok érdekében, hogyan kivanjuk a gyermekcsoport fejlesztését megvaldsitani.

A dajkak dajkaképz6 tanfolyamon vettek részt. Fontosnak tartjuk, hogy a nevelémunkét segi-
tok is szakképzettek legyenek, azonosuljanak a pedagégia programunkkal, munkdjukat a
gyermeki szeretet és tisztelet hassa at.

5.2.Targvi feltételek

Ovodéank rendelkezik a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges feltételekkel.

Az Ovodak épiiletét, udvarat, berendezését oly moédon alakitjuk ki, hogy az a gyermekek biz-
tonsagat és kényelmét szolgaljak.

A gyermekek méretének megfeleld bitorzat, udvari jatékeszkozok segitik a mozgés- és jaték-
igényiik kielégitését, biztositja egészségiik megdrzését.

Az eszkozket a gyermek szdmaéra hozzaférheté modon, biztonsagukra figyelve helyeziink el.
A kiils6 és belsd kornyezete esztétikus, tiszta, ahol biztositott az egészséges gyermeki szemé-
lyiségek kibontakoztatasa, fejlesztése.

Az dvoda kiils6-belsé kdrnyezete folyamatosan fejlodik. Szinek és formak komponéldsdval
toreksziink a harmonikus, esztétikus kirnyezet kialakitisara. A csoportszobdk szinviligit az
izlésformdldson talmenden pszicholégiai hatdsokat is figyelembe véve alakitjuk ki. A csopor-
tokban a gyermek létszdmhoz igazoddan megfelelé mennyiségti jaték all rendelkezésre.

Nevelési programunk a mozgés €s a jaték alapvetd fontosségara €pit, igy minden helyet agy
igyekeztlink kialakitani, hogy a gyerekek minél kevesebbet legyenek korlatozva a mozgésban.
Emellett fontos szerepet kapott az is, hogy az épiilet otthonos, csaldias elrendezésti legyen.

A mozgasfejlesztés lehetdsége az udvar és a tornaszoba. A kinti és benti mozgasfejlesztés
segité eszkozoket, jatékokat lehetdségeink szerint bdvitjiik. Az udvaron kelld szamu jaték,
maszoka, hinta, babahéz, homokoz6 biztositjék a sokoldalu jaték és mozgaslehet6séget.

Az egészséges ¢letmbdra neveléshez az 6vodank biztositja a higiénés eszkozoket: jellel ella-
tott, kiildn tarolt egyszemélyi hasznalatl eszkézoket, /fésti, fogmosd pohar, fogkefe, torolks-
z0, agynemil az alvashoz, stb./. A testdpolds a gyermekek tisztasdg igényének kialakitdsat
szolgdlja. A testdpoldsi szokésok terén kiilonbségek mutatkoznak a gyermekek kozostt, Az
6vodai és a csalddi gondozasi szokdsokat megprobaljuk 6sszehangolni. A fogmosashoz, haj-
apolashoz, az orr tisztdn tartdsdhoz, a WC hasznalathoz ugy teremtjiik meg a feltételeket,
hogy a gyermekek fokozatosan, onalléan végezhessék e teenddket.

Szakkonyveink 4lloménya folyamatosan boviil, elsésorban a programunkhoz felhasznélhaté
moédszertani kiadvanyokkal.

Az integraltan fejlesztett gyermekek szdméra biztositjuk a speciélis eszkdzoket.
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5.3.Az 6vodai élet tervezése

Az bvodai csoportok szervezésének médja:

A csoportszerkezet kialakitdsakor a felvett gyermekek életkorat, a gyermekkdzdsségek szo-
cidlis hatterét, a sziildk igényeit és az dvodapedagdgusok véleményét figyelembe véve az
alabbi mdédon szervezziik a csoportokat:

Azonos életkor alapjan szervezddd csoportok:

e Kiscsoport
o Koz€pso csoport
e Nagycsoport

A gvermekek életkora tekintetében lehetnek vegyes életkori csoportok: részben osztott cso-
portok

e Kis—kozépsd csoport
e Kozépsd — nagycsoport

Jelenlegi csoportok szama: 3.

Intézményi szinten Csoportszinten

Dokumentum Felelds Dokumentum Felelds

Eves vezetdi terv Intézményvezetd Nevelési terv (csoport-
' Eves munkaterv naplo)
Ellendrzési és értéke- | Intézményvezetd Tevékenységi tervek Minden
lési tervek (csoportnaplo) 6vodapedagogus
Gyermekvédelmi Gyermekvédelmi Eseményterv, szervezési
munkaterv felelos feladatok
(csoportnapld)

A nevelés tervezését és a gyermekek megismerését és fejlesztését, a fejlédésiik nyomon kéve-
tését a kovetkezd kotelezd dokumentumok szolgaljak:
o Felvételi és mulasztasi naplo
e Csoportnapld
e A gyermek fejlddését nyomon kéveté dokumentacié megallapitasai. Evente egy em-
berrajz. A gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentum tartalmérdl a szild tajé-
koztatast kap évente két alkalommal, melyet aldirasaval igazol.
o Idépontok egyeztetése a sziiloi tdjékoztatds megszervezéschez
e Specialis szakembert igényl6 gyermekek
e Ovodai szakvélemény. Anamnézis, beszoktatas tapasztalatai, a gyermek fejlettségének
jellemzdi, a csalddlatogatés tapasztalatai, fejlesztési terv, a gyermek fejlodése érdeké-
ben megtett intézkedések, sziildi tdjékoztatasok rogzitése,(a gyermek fejlodését nyo-
mon kovetd dokumentumot a sziil6 alairja), fejlodés eredménye dvodaskor végen.
e Amennyiben a gyermeket szakértoi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat eredménye, feliil-
vizsgalat idépontja.
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6. AZ OVODAI NEVELES CELJA

Az 6vodal nevelés céljai:

Komplex 6vodai nevelés sordn az dvodasok sokoldald, harmonikus fejlédésének els-
segitése, magasabb rendu érzelmek kibontakoztatésa.
A gyermeki aktivitds, motivaltsdg, kivancsisdg ébrentartasa és kielégitése.
A kreativitas elotérbe helyezése.
Személyiség kibontakoztatasdnak elésegitése, az egyéni és az életkori sajatossagok és
az eltér6 fejlodési litem figyelembe vételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényls
gyermekek ellatasat).
A sajtos nevelési igényll gyermekeknél a nevelés altalanos célkitlizéseinek megvalé-
sitaséra torekvés.

- Az elvarasok igazodjanak a gyermek fejlédésének iteméhez.

- Fejlesztésiik a szdmukra megfeleld teriileteken valosuljon meg.

- A fejlesztés ne terhelje tdl.
A halmozottan hatrényos helyzetli gyermekek differencialt és egyéni képességfejlesz-
tése az esélyegyenloség biztositasaval.
A tarsadalmi leszakadds megakadalyozasa, hatranykompenzalas és tehetséggondozis.

7. AZ OVODAI NEVELES FELADATAI

Alapveto6 feladataink:

Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskort gyermek testi-€és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

az egészséges életmdd alakitasa, egészségfejlesztési program
az érzelmi, az erkolcsi €s a kozosség nevelés
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa,

ron

a szociélisan hatrinyos helyzetben Iév6 gyermekek differencialt fejlesztése.

Az egészséges €letmod alakitdsa, az egészséges életmodra nevelés, az egészséges életvitel
igényének alakitdsa, a gyermek testi fejlodésének elésegitése. Ezen beliil az évodai nevelés
feladata:

A gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése.

A harmonikus, dsszerendezett mozgas fejlédésének elbsegitése.

A gyermeki testi képességek fejlodésének segitése.

A gyermek egészségének védelme, edzése, Gvisa, megdrzése.

Az egészséges életmod, a testdpolas, az étkezés, az 6ltozkddés, a pihenés, a betegség-
megeldzes, és az egészségmegdrzés szokasainak alakitasa.

A gyermek fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kor-
nyezet biztositasa.

A kornyezet védelmehez és megovasahoz kapesolddo szokasok alakitésa, a kérnyezet-
tudatos magatartas megalapozdsa.

Megfelel6 szakemberek bevondsaval- a sziilovel egyiittmiikddve- specialis gondozo,
prevencios €s korrekcids testi, lelki nevelési feladatok ellatasa.
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7.1.Az egészséges életmod alakitasa, egészségfejlesztési program

Célunk:
e A gyermekek egészséges életmddra nevelése
e Az egészséges életmdd iranti igény kialakitésa
e Helyes tisztdlkodasi és taplalkozasi szokasok kialakitasa
e Kornyezettudatos viselkedés megalapozasa
e Testi fejodésiik elosegitése
e Minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, egészségfejlesztd tevékenységekben.
e A gyermek egészségi allapoténak kedvez6 iranyu véltozdsanak eldidézése.

Feladataink:
e A gyermekek gondozasa, testi szilkségletiik, mozgasigénylik kielégitése.
e A gyermekek egészségének védelme, edzettségének biztositdsa.
o A gyermekek fejlodéséhez szitkséges egészséges kdrnyezet biztositdsa.
e Az egészséges életmdd, betegségmegeldzés €s egészségmegldrzés szokasainak meg-
alapozésa.

Az egészségfejlesztés teriiletei:

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségek-
hez vezetd szerek fogyasztasanak megel6zése,

d) a bantalmazas, erészak megeldzése,

e) a baleset-megeldzés és elsdsegélynynjtas,

f) a személyi higiéné

a) az egészséges taplalkozis

A sziilok segitségével megismerjiik a gyermekek taplalkozasi szokasait. Elfogadjuk a kezdeti
étvagytalansagot, valogatast, majd késébb oszténdzzik, de nem kényszeritjik a gyermekeket
az ételek elfogyasztdsara. Biztositjuk, hogy ha szomjasak ihassanak az étkezések kozotti ido-
szakban is.

Megmutatjuk az evéeszkdzok helyes hasznalatat, fogasat, az asztalok esztétikus megteritését.
Fogadoérak keretében javaslatot tehetiink a sziilonek a tlzott cukor, s6, zsir bevitelének mel-
16zésére.

Fokozottan figyeliink a taplalék érzékeny gyermekek diétajara, melyet a csalad biztosit.

Az étkezési szokasokat Ggy alakitjuk ki, hogy minél kevesebb varakozasi id6 maradjon.

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas

A mindennapi szabad mozgas nélkiillozhetetlen eleme az 6vodai életnek.

Napirendbe illesztve szerveziink mindennap mozgéstevékenységet tornaszobaban vagy sza-
badban (kocogas, futds, mozgésos jaték), mely eldsegiti a gyermekek harmonikus, 6sszeren-
dezett mozgasfejlodését.

Heti 1 kotelezd testnevelés foglalkozast tartunk.
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Biztositjuk, hogy a gyermekek a természetes nagymozgésokat, mozgéaselemeket egyénileg,
szabadon ismételhessék a sokféle mozgasfejlesztd eszkdzon.

A gyermekek mozgasigényének kielégitését jol szolgéljdk az udvari jatékok. Jelentds figyel-
met igényel a szabadban a tilmozgés, a fegyelmezetlen jaték felderitése, megfékezése.

A gyermekek egészséges életmédjanak biztositdsa érdekében a lehetd legtébb idét szabadban
tartozkodunk. Ez noveli a gyermekek ellendllé képességét, edzettségét. Lehetéség szerint
minden nap friss levegdn tartézkodunk.

Egészségpedagagiai cél a testedzés mellett a mozgds megszerettetése, a kozds mozgas 4ltal
kivaltott 6rom atélése.

A 4-5 éves korban kialakulé alakvaltozés, a hirtelen névekedés gyakran okoz hanyag testtar-
tast. A szervezett mozgéstevékenységek kiilonsen a prevenciés fejleszté tornék, a mozgas-
igény kielégitése, segit a gerinc deformitasok megelézésében. A labboltozatot erésitd, fejlesz-
td mozgassal a Iudtalpas gyermekek labtartasa javithatd.

c) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggéségek, a szenvedélybetegséohez ve-
zetd szerek fogyasztasdnak megeldzése.

Testi, lelki egészség fejlesztése:

A gyermekek 6vodaba keriilésekor anamnézist készitiink, amely segit minket a gyermekek
megismerésében. Elsésorban a gyermekek testi, és lelki sziikségleteinek feltarasara helyeziink
hangsutlyt.

A testi sziikségletek kielégitése alapozza meg a gyermekek j6 kozérzetét, ami minden egyéb
tevékenységhez sziikséges.

A ndvekedés, fejlédés titeme minden egyes gyermeknél masképp alakul, ezért folyamatos
megfigyeléssel (testsuly, testmagassag), 6sszehasonlito mérésekkel segitjiik az egyéni sajatos-
sagok, jellemzdk feltarasat.

A gyermek gondozasanak feltétele az dvodapedagdgus és a gyermek, valamint a dajka és a
gyermek koézotti meghitt, megértd viszony, a természetes testkdzelség megléte. A gyermekek
azokt6l fogadnak el gondoskodast, akik észinte viselkedéssel, tapintattal, elfogadassal, megér-
téssel kdzelednek feléjiik. Ilyen feltételek mellett ismerhetjiik meg a gyermekek igényeit, a
csaladbol hozott jé és rossz szokasait. Kezdetben gyakran el6fordul az alvas alatti bevizelés
(3-4 éves gyermekeknél). Ovakodunk a megszégyenitéstdl. Tapintatos, szeretetteljes banas-
mod, és a sziilékkel val6 partneri, j6 emberi kapcsolat kialakitasara téreksziink, mert igy szlin-
tethetjitk meg az okat, ami altalaban pszichés eredeti.

A gyermek szaméra biztonsagot nyujt a megalapozott és kivetkezetes, 4m rugalmasan kezelt
szokasrendszer.

Az id6jarasnak megfelel$ 8ltézkodés védi a gyermeket, ezért megprébalunk hatni a sziilSkre,
hogy tisztan, praktikusan, rétegesen 6ltoztessék gyermekeiket. Szilkség esetén le tudjon vet-
kézni a gyermek, a hosszi ujju puldver alatt legyen mindig p6lé is, ne csak atléta.

A gyermekek egyéni fejlettségéhez viszonyitva kapnak segitséget az 6ltézkddésnél, étkezés-
nél, testadpolasnal. Megtanitjuk ezek helyes sorrendjét.

A gyermekek alvasigényének egy részét az dvoda elégiti ki. Az alvashoz tiszta levegbre van
szitkség, ezért lefekvés elétt alapos szelldztetéssel teremtjiik meg a feltételeket. A nyugodt
pihenés feltétele a csend. Az elalvis elétt a mesélés, dudolds, az altatodalok hatdsara, minél
tobbszor €ljék 4t a szendergés allapotat.

A viselkedési figgdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megel§-

zése:
Tilos az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 méteres kirzetében a dohanyzas.
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Az 6voda feladata minden olyan helyzet elkeriilése, amely a gyermeknek kedvezétlen minta-
ként szolgalhat.

A kisgyermekek otthoni dohanyzasmentes kornyezete érdekében a csaldd, a sziilok figyelmé-
nek erre iranyulé felkeltése az év eleji sziildértekezleten.

Ismereteket adunk 4t a gyermekeknek a dohanyzas ¢s italozés artalmairdl, a gyermeki élmé-
nyekkel kapcsolatosan: karositja a tiid6t, a szivet, a fogakat, borlinket. Masokat is kérosit,
zavarja azokat, akik beszivjak a dohanyflistot.

d) A bantalmazas, erdszak megelozése

A gyermek béntalmazisa és elhanyagoldsa (rossz béndsmod) magaban foglalja a fizikai
és/vagy érzelmi rossz bandsmod, a szexualis visszaélés, az elhanyagolds vagy hanyag bands-
mod minden formajat, mely a gyermek egészségének, fejlédésének vagy méltdsaganak tény-
leges vagy potencialis sérelmét eredményezi egy olyan kapcsolat keretében, amely a felelds-
ségen, bizalmon vagy hatalmon alapul.” (A WHO definicija)

A pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése. Ezzel dsszefliggésben koteles-
sége kiilondsen, hogy kézremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisaban, a
gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsiban, megsziintetésé-
ben.

« Eszreveszi és jelzi a gyermekek fejlddését veszélyeztetd jeleket. Szilkség esetén a gyermek
érdekében intézkedést kezdeményez.

+ A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor tdjékoztatni kell a gyermek- és ifjusigvédelmi
felelos személyérbl (6vodavezetd, tagévoda-vezetd), valamint arrdl, hogy milyen idépontban
és hol keresheto fel.

A kisgyermek minden er&szakos cselekvéssel kapcsolatosan "érzékeny". Nemcsak az erds
fizikai ingerek okoznak az 6vodas gyermeknél egészségkéarosodést, hanem az erészakos cse-
lekmények latvanya is. Sziildi értekezleteken megbeszélési anyagként alkalmazzuk az erésza-
kot sugarzé tdmeghirkdzlések, filmek kivédését is.

A veszélyeztetettség felderitése csaladlatogatassal, egyéni beszélgetéssel valdsithaté meg. A
gyermek jogainak érvényesitése elsédlegesen a csaladra tartozik.

e) a baleset- megel6zés és elsdsegélynyijtas

Egészségvéds, balesetmegeldzd szabalyok ismertetése az 6voda kiilsé és belsé tereinek biz-
tonsagos hasznalatardl évente egy alkalommal, az 6vénd kezdeményezésére torténik.
Ismertetni kell az 6vé —védo eldirdsokat:

e kirandulas alkalmdval a tilos és elvarhatd magatartasformékat

e foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat / ollo, hurkapélca stb./,

o cgészségik és testi épségiik védelmére vonatkozokat
Az ismertetés ténye a csoportnapldban rogzitésre keriil.
Az évoda SZMSZ-ben vannak meghatérozva azok az 6vo-védo eldirdsok, amelyeket a gyer-
mekeknek az dvodaban valé tartézkodasuk sordn meg kell tartaniuk, illetve az 6vodapedagé-
gusok feladatai is.
Az elsdsegély doboz a dolgozok 4ltal ismert, kénnyen elérhetd helyen talalhaté.
Az Ovoda berendezése, eszkozei csak baleset megel6zés szempontjai alapjan tortént vizsgalat
utan keriilnek hasznalatba, allapotuk folyamatosan ellendrzésre keriil.
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) a személyi higiéné

A gyermek a csalddbol érkezik az dvodéba, magaval hozza az otthoni higiénés szokasokat,
amelyek nem feltétlentil azonosak az évoda mindennapos tisztalkodaési, testdpol4si rendjével.
A gyermek higiénés édllapotanak megitélése, szikség esetén a testpolds pétlasa az dvodape-
dagogus és a dajka feladata, amely legyen megszégyenitésté] mentes és benséséges.

A legf6bb személyi higiénids nevelési feladat: a kézmosés szokassa fejlesztése, sajat személyi
felszerelés (t6rolkozo, fésti, fogmosoé felszerelés, tornafelszerelés,) hasznilata. Ezek minden
gyermek szdmara alljanak rendelkezésre.

A kornyezethigiénidra nevelés magéban foglalja az 6voda tisztasdgénak megdvasat, sz€pité-
sét, helyes fiités, vildgitas biztositdsat, helyiségek takaritasat, jatékok, hasznalati eszkdzsk
higiéniajat, rendben tartasat,

A targyi kornyezetiink megfelel az egészségiigyi elSirdsoknak, és toreksziink ra, hogy esztéti-
kus, nyugtaté hatast szinharmoniat arasszon.

Minden gyermeknek van kiilon ruha- és cip&tarté polca.

A mosdoban megfeleld méretii eszkozok segitik a szilkségletek kielégitését.

A testépolas a gyermekek tisztasdg igényének kialakitdsat szolgalja. A testdpoldsi szokasok
terén kiilonbségek mutatkoznak a gyermekek kozott. Az 6vodai és a csaladi gondozasi szoké-
sokat megprobaljuk Ssszehangolni. A fogmoséashoz, hajapolashoz, az orr tisztan tartasahoz, a
WC hasznélathoz ugy teremtjiik meg a feltételeket, hogy a gyermekek fokozatosan, énalldan
végezhessék e teenddket.

A fejlédés jellemzoi az 6vodaskor végén

e A testapolasi szokdsoknak megfelelden a gyermekek 6nélloan tisztalkodnak, fogat
mosnak, fésiilkddnek és hasznaljak a we-t.

e A tisztalkoddsi eszkdzokre vigyaznak, helyiikre teszik azokat.

e Zsebkenddjiiket nalldan hasznaljak.

Onéllban eldéntik, hogy mennyi ételt fogyasztanak, 6nélldan téltenek vizet a kan-

csébol.

Biztonsagosan hasznaljak a kanalat és a villat.

Esztétikusan teritenek, higiénikusan étkeznek.

Etkezés kizben halkan beszélgetnek.

Onalléan 6ltoznek.

e A ruhdjukat ki-begomboljak, cip&jiiket befiizik, bekotik.

e A kornyezetiikben igyekeznek mindeniitt rendet rakni.

e Ugyelnek sajat kiils¢jilkre, melyben megjelenik a szépre, izlésesre torekvés.

e Szivesen kezdeményez mozgasos jatékokat, szivesen vesz részt benne.

® © o [ ]

7.2. Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés

Célunk:
e A gyermekek egyéni sziikségleteinek, tulajdonsagainak, képességeinek, kibontakozta-
tasa a kozdsségen beliil, a csoport normdinak tiszteletben tartasaval.
e Az 6voda norma- és szokasrendszerének kialakitasa és az allando értékrend megala-
pozasa.
e [Esztétikai érzelmek alakitdsa.
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Feladataink:

Az érzelmi biztonsagot nyujto, szeretetteljes, deris, kiegyensilyozott, csalddias Iégkor
megteremtése a befogadastdl az dvodaskor végéig.

A gyermek-gyermek, a felnétt-gyermek pozitiv érzelmi t61tésli kapcsolatanak kialaki-
tasa

Az érzelmekre épiilé kapesolatteremté és megtarté képességek formalasa, erdsitése, a
tarsas kapcsolatok 1étrehozasa érdekében.

Az dvoda egyszerre segitse a gyermek erkolcsi, szocialis érzékenységének fejlodését,
én-tudatanak alakulasat, és engedjen teret dnkifejezd torekvéseinek;

Az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogadasara, megertésére, hogy az emberek kii-
16nbodznek egymastol.

Az érzelmi biztonsagot nyujté szeretetteljes, csalddias légkor megteremtése a befo-

gadastdl az dvodaskor végéig.

Allandé jelenlétiinkkel igyeksziink kielégiteni a gyermekek érzelmi védettség, biztonsag, sze-
retet és tarsigényét.

A gyermekek élettere legyen barétsagos, otthonos, mozoghassanak szabadon a csoportszoba-
ban és az 6voda helyiségeiben, sziikség szerint felligyelettel.

Befogadas idészaka:

[ ]

A gyermek 6vodéaba [épését megelézben ismerkedési délutant tartunk. A felnSttek be-
mutatkoznak az 1j gyermekeknek, megprébaljuk bevonni 8ket a kézos jatékokba, be-
mutatjuk az 6voda épiiletét és végiil megajandékozzuk Sket az 6vodai jeliikkel.

Az Ojonnan és az évkdzben érkez6 gyermekek befogaddsa nagyfokl kériiltekintést,
gyongédséget, megértést, tiirelmet kivan. A befogadaskor mindkét 6voné a dajkaval
egylitt gondosan elékésziti ezt az idészakot és megbeszé€lik a sziilékkel ennek menetét.
A reggeli érkezéskor szeretette] fogadjuk a gyermekeket €s a nap folyaman is biztosit-
juk szdmukra a személyes perceket (beszélgetés, Slbeli jatékok, testi kontaktus kialaki-
tésa).

A befogadés ideje alatt a tervezett szokdsoknak megfelelden végezziik a tevékenysé-
geket, amit sok-sok érzelmi megerdsitéssel jatékosan gyakoroltatunk figyelembe véve
a gyermekek egyéni képességeit, tempdjat, szokdsat.

Minden 6vodai csoportnak van hagyomanya, szokésrendszere, jelképrendszere, szim-
béluma, ami egyéni légkort biztosit és elmélyiti a gyermekek Ssszetartozasat, egyiitt-
érzeését.

A lefekvésnél az 0j gyermekeket killonds szeretettel veszik koriil az 6vondk. Maguk-
kal hozhatjak, amihez ragaszkodnak.

A nyugalmas pihenés érdekében az 6v6 néni megteremti a megfeleld 1égkért (simoga-
tas, altatddalok, mese, zene, mondoka).

A nagyobb gyermekek segitenek a kicsiknek az 0ltdzkddésben, koriilveszik Oket gyengéd-
séggel, szeretettel. A gyermekeknek lehetdséget adunk, hogy miné] t6bbszor érdeklédésiiknek
megfeleld tevékenységet folytathassanak. Az érdektelen gyermekre tobb figyelmet forditunk,
hogy kideritsiik érdektelenségiik okat. Csak igy tudjuk befolyasoldsat elinditani.

A gyermek-gyermek és a felnott-gyermek pozitiv érzelmi toltésii kapcesolatanak kialaki-
tasa, az érzelmekre épiilé kapcsolatteremtd és megtarté képességek formaldsa, erdsitése.
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e A gyermek pozitfv kapcsolata csak ugy alakul ki, ha j61 érzi magit a csoportban. Ovo-
dénk felnétt kdzdssége és gyermekkozossége segiti el6 a bizalom és a biztonsag kiala-
kulasat. Kiemelkedd szerepiik van 6v6 néniknek, akik irdnyitéi és egyben térsai is a
gyermekeknek. A j6 nevelés alapja a feltétel nélkiili szeretet, hatarokkal egyiitt, ezeket
gy alakitjuk ki, hogy az adott korosztaly meg tudjon felelni az elvarasoknak.

e Nevelésiink ugy lesz hatékony, ha az egész csoport el6tt 4116 feladatokat minden
gyermek szdmdra, egyéni sajatossagukat figyelembe véve érthetéveé, vonzéva tudjuk
tenni. A gyermekek neveléséhez j6 kapcsolatot teremtiink a csaladdal. hogy a kell§ bi-
zalom kialakuljon az egyiittneveléshez. Bizalmas kapesolatban a gyermekek egyéni
jellemzdit is megismerhetjiik. Ez elengedhetetlen feltétele az egyéni nevelésnek. Segit-
juk a gyermekeket abban, hogy &szintén toleraljék, elfogadjak az eltéré képességli, tu-
lajdonsagn tarsaikat.

Az erkolesi- szocialis- kozosségi érzelmek alakitasa

Olyan évodai €élet megszervezése, amely a szocializdcié szempontjabol meghatdrozé kozos
€Iményeken alapuld tevékenységek gyakorlasa.

e Az 6voda a gyermek nyitottsdgara épit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje
szlikebb €s tagabb kdrnyezetét, amely a hazaszeretet és a sziil6foldhdz valé kétédés
alapja, hogy ra tudjon csodélkozni a természetben, az emberi kérnyezetben megmutat-
koz6 jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.

e A gyermek-gyermek, felnStt-gyermek viszonyaban megmutatkozd pozitiv érzelmi t5l-
tés segitse a konstruktiv egylittm{iksds, tarsas kapcsolatok kialakuldsat, az egészséges
onérvényesitést, és onértékelést.

o A gyermekek legyenek képesek észrevenni, és kiilénbséget tenni a j6 és a rossz kizétt,

e (")nmaguk €s masok tiszteletére, szeretetére, megbecsiilésére nevelés.

e A szocialis érzékenység kialakuldsa segitse a méssag 6szinte elfogadésat.

 Segitse a baratkozdst, az érzelmekre épiilé kapcsolatteremtd képességek megerdsodé-
sét.

° A nevelétestiilet altal elfogadott k6zosségi normarendszeriinket példamutatéssal és
Osztonzéssel drokitjiik 4t a gyermekekre és csaladjukra.

A fejlodés jellemzoi 6vodaskor végén

e A gyermekek ragaszkodnak az 6vodajukhoz, tarsaikhoz és a felndttekhez. Ez érzelme-
ikben, szavaikban, tetteikben nyilvanul meg.

o Elfogadjak és tisztelik a gyermekek kiilonbszdségeit.

® A helyes viselkedés, cselekvés, a szokdsok, szabélyok betartasa igényiikké valik.

e Figyelmeztetik egymast a szabdlyok megszegése esetén.

e Keérés nélkiil is segitenck egymasnak, egyiitt éreznek a kozosség tagjaival.

e Konfliktus esetén képesek tarsaikkal a problémat megbeszélni, megoldani.

e Erdeklédnek tarsaik, barataik irdnt, 6vodan kiviil is szeretettel készontik egymast.

e Igényiikké valik a tevékenységben valo részvétel és egyiittmiikodés. A tevékenységet
tiirelmesen, a megbeszéltek szerint befejezik.
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e Képesek nyugodtan iilni, figyelmesen hallgatjdk a felntteket és tarsaikat.

e Szivesen dolgoznak a kzOsségért, biznak onmaguk képességeiben.

e Ervényesitik kezdeményezé készségiiket, kinyilvanitjdk érdeklédésiiket.

e Készen 4ll a tanitd elfogadasdra, képes kapcsolatteremtésre felndttel és gyermek-
tarsaival.

e Késleltetni tudja sziikségletei kielégitését.

o Belép a lassi dtmenetnek abba az allapotdba, amelyben majd az iskolaban, az évo-
dasbdl iskolassa szocializalodik.

7.3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Célunk:
e A gyermek természetes beszéd és kommunikdcios kedvének fenntartésa, 5sztonzé-
se valamennyi tevékenységi forma keretében.
o A gyermek képességeinek fejlesztése, kompetencidinak megalapozasa, alakitésa.

Feladataink:
e Beszélé kornyezet biztositdsa, helyes mintaadés.
e Meglévé tapasztalatokra, élményekre, ismeretekre €piilé tovabbi élményszerzés.
e Tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bévitése.
e Tapasztalatok, ismeretek kiilonbozé tevékenységekben és élethelyzetekben valo
gyakorlasa.
e Ertelmi képességek és a kreativitds fejlesztése.

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvalositando feladat. Az
anyanyelv fejlesztése és a kommunikécié kiilonbdz6 formainak alakitasa - besz€l6 komyezet-
tel, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel - a neveld tevékenység egészében jelen van.
Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kdzben a gyermek természetes
beszéd és kommunikacios kedvének fenntartasara, dsztonzésére, a gyermek meghallgatasara,
a gyermeki kérdések tdmogatasara és a valaszok igényes kielégitésére nagy figyelmet fordi-
tunk.

Az anyanyelvi nevelés athatja az dvodai nevelést, tartalma a nevelés eszkdzeinek és a gyer-
meki tevékenység rendszernek, ezért kiemelt jelentdséggel bir.

A gyermeki beszéd alakuldsdhoz sziikséges az olyan kornyezet - beszélé kornyezet- ahol fi-
gyelemmel kisérjik metakommunikacijét, egyszerli jelbeszédét, szaméra fontos szavak ér-
telmes dsszekapcsoldsat. Elményszer(i beszéddel névelni probéljuk a gyermek beszédkedvét,
kérdésekkel 6tvozott parbeszédre dsztondzzik, figyeljenek ra, érdeklédést mutatunk monda-
nival6juk irént. Beszélé komyezet nélkill nincs inspiracié a beszédre, €s nincs beszédminta
sem, amelyet kvethet. A gyermekkozosség trsas kapcsolatai, térsas tevékenységei a beszéd-
kedv alakuldséra kiiléndsen nagy hatdssal van.

A meghitt beszélgetések erdsitsék a gyermekek kommunikacids aktivitdsat, besz€l6 kedvét.
Az érzelmi alapigények biztositasa- biztonsagérzet, szeretetérzet, védettségérzet- segitse a
gyermekeket abban, hogy érzéseiket, gondolataikat szoval, mozgdssal, vagy vizudlis eszko-
zokkel szabadon kifejezhessék.

A jaték szémtalan lehetdséget teremt a kommunikéciéra, parbeszédek kialakitasara. Szerep-
vallalasaink modellként szolgalnak. Székapcsolataink, mimikank, gesztusunk, hanglejtéstink,
hangsulyunk, hangernk, hangszintink mind minta gyermekeink szamara.

A hangszinnel, hanger6vel banni tudast segftik el a dramatikus jaté€kok.
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Az altalunk kezdeményezett anyanyelvi jatékok teret adnak az artikuldcié, a szokincs és a
kifejezOkészség fejlesztéséhez.

Az 6vodai nevelés a gyermek érdeklédésére, kivancsisagara, mint életkori sajatossagra, vala-
mint a meglévd tapasztalataira, élményeire és ismereteire épitve biztositson a gyermeknek
viltozatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi élményeket, tapasztalatokat szerez-
het, az 6t koriilvevd természeti és tarsadalmi kérnyezetrd].

A nevelés soran a gyermek spontan és tervezetten szerzett tapasztalatait, ismereteit kiilénbszd
tevékenységekben és élethelyzetekben rendszerezziik, s alkalmat adunk a gyakorlasra. Minél
tobb érzékszervet bevonunk a tapasztalatszerzésbe, s ezen keresztiil fejlesztjik a gyermek
értelmi képességeit, - érzékelését, észlelését, emlékezetét, figyelmét, képzeletét, gondolkod4-
sat, alkotoképességét - valamint kreativitasat.

A gyermekek kivancsisaga, utdnzési kedve, intellektualis érzelmek megjelenése segitse az
érdeklodés felkeltését, a tanuldsi vagy kialakuldsat, a sziikebb-tigabb kdmyezet nyitott, érzé-
keny befogadasat.

A kivancsisagot felkeltd tevékenységek soran szerzett tapasztalatok folyamatos feldolgozasa
fejlessze az egyszerii gondolkodasi miiveletek alkalmazasét, az ismeretek emlékezetben tarté-
sat, kompetencidk fejlédését.

A fejlédés jellemzoi az 6vodaskor végén

o FErthetden, folyamatosan kommunikal, beszél

e Gondolatait, érzelmeit életkoranak megfelelé tempdban és hangsillyal tudja kifejezni

e Megérti a szavak és mondatok tartalmat

e Osszetett mondatokban beszél

e Tisztdn ejti a magan- és massalhangzokat azzal, hogy fogvaltassal vagy kiilonleges
béndsméddal 6sszefliggé nagy egyéni eltérések lehetségesek.

e Sziikség szerint batran kérdez, kérdésekre vélaszol

e FErdekl6ds, kivancsi

8. AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEGKERETE

8.1. A jaték

» @ jaték a gyermek iitja annak a valésagnak a megismeréséhez, amelyben él, és amelyet
tovabb alakitani hivatott”
( Gorkij)

Helye a nevelés folyamatiban:

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb, legalapvetdbb és legfejlesztébb tevékenysége, az 6vo-
dai nevelés leghatékonyabb eszkéze. A gyermek jatékdban nyomon kivethets, hogyan valnak
a kiils6 késztetések a gyermek sajatjava, bels6 inditékava, mikdzben belsd allapotait, vagyait,
indulatait is kdzvetiti. A jaték a gyermek elemi pszichikus sziikséglete, melynek mindennap
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visszatéré modon, hosszan tartéan és lehetdleg zavartalanul ki kell elégiilnie.

A jaték a valosagot tilkrozi. Gyermek tapasztalatait, élményeit jatssza el sajatos, gyakran at-
alakitott formaban. Barmelyik élménye jatékanak forrdsavé valhat.

A jaték sromforrs, maga a cselekvés, a manipulacio, az elképzel€s szerez Srémet. Motivacio-
ja magaban a tevékenységben van.

A kisgyermek a kiilvilagbol és sajat belso vilagabol szarmazd benyomasait jatékaban tagolja,
rendezi, igy a jaték kiemelt jelent6ségli tajékozodé tevékenység. A gyermek a jaték utjan is-
merkedik a vildggal, a valdsag jelenségeivel, eseményivel, eziltal hatéssal van az értelmi ké-
pességek fejlodésére. Az emlékezetbe vésés szandékos célkent el6szor a jatékban jelenik meg.
A jatékszituacié kialakuldsa, a ,mintha” helyzet gazdagitja a képzeletet és a gondolkodést. A
Jehetoségek mérlegelése, a tevékenység kozben felmeriilé akadalyok lekiizdése hozzdjérul a
problémamegoldé gondolkodas fejlodéschez.

A jaték a legfébb személyiségfejlesztd eszkoz az dvodaskord gyermek életében, mert a kis-
gyermek képességeinek fejlodését segiti eld, valamint lehetdséget biztosit a szocialis kreativi-
tas fejlodésére. A jatékot kiséré érzelmek kozlési vagyat €bresztenek, fokozédik a gyermek
beszédkedve. Ezéltal jol fejleszthetd az ovodaskorra jellemzd spontdn beszéd. A jatékban
nyilvanulnak meg és fejlédnek a gyermekek kozotti tdrsas kapesolatok, valnak kézelivé és
elfogadhatéva a viselkedési szabalyok, valamint nagy hatdssal van még a gyermek izlésének
alakulésaban is.

A kozos jatékban alakulnak a jatékhagyomanyok, amelyek a ,,mi-tudat” létrejottét erdsitik.
fgy a jaték a kozosségi élet fejlesztésének alapvetd eszkéze. A gyermek Gjra meg Gjra eljatsz-
sza, igy sajatos moédon Gjraéli negativ érzelmeit, szorongésait. Ezzel cs6kkenti az élmények
kinos fesziiltségét. A hozz4 tapadé indulatokat ,,megszeliditheti”, negativ élményeit a jaték-
ban ki is ,,javithatja”, igy lehetévé vélik a tapasztalatok érzelmi feldolgozasa.

Célunk:
e A gyermekek szabad képzettarsitasanak elésegitése
e Az intellektualis, mozgasos, szocidlis tapasztalatok tbbszori atélésével a gyerme-
kek egyéni vagyainak kibontakoztatasa.
o Az 6romteli jaték adta lehetdségek kiaknazasaval a gyermek személyiségfejleszté-
sének és képességfejlesztésének megvalositasa.

Feladataink:
e A jatékhoz sziikséges feltételek biztositasa.
e A sziikebb és tagabb kdrnyezetbdl szerzett gyermeki benyomasok feldolgoza-
sanak biztositdsa a szabad jatékban, és a jatékba integralt tanulds soran.
e A 3-6-7 éves korban megjelend jatékfajtak, s azok tartalmanak és mindségének
gazdagitdsa, a gyermekek egyéni sajatossagainak figyelembe vételével.
o A gyermekek beszédkészségének fejlesztése a jat€kban.

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztdbb tevékenysége, s igy az 6vodai nevelés
leghatékonyabb eszkoze. A jaték- szabad képzettarsitdsokat kovetd szabad jatékfolyamat - a
kisgyermek elemi pszichikus sziikséglete, melynek minden nap, visszatéré modon, hosszan-
tartéan és lehetdleg zavartalanul ki kell elégiilnie. A kisgyermek a kiilvilagbol és sajat bels6
vilagabol szarmazo6 tagolatlan benyomdsait jatékban tagolja. igy valik a jaték kiemelt jelento-
ségll t4jékoz6do, a pszichikumot, a mozgast, az egész személyiséget fejlesztd élményt ado
tevékenységgé.

A jatékon keresztiil tapasztalja meg a koriilotte 1évé vilag sokszinliségét, szerzi ismereteit,
tanul, 6romhoz, sikerélményhez jut. A jaték a gyermek szamdéra a legfébb élményforras,
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ugyanakkor a személyiség fejlesztésének szintere, a tanulés, a készség- és képességfejlesztés
leghatékonyabb médja!

A gyermekek a jaték tartalmét a kornyezetiikbd] szerzett tapasztalatokkal gazdagitjak. Lehe-
tové tessziik, hogy a csaladban, az Gvodaban, a természeti- és tarsadalmi kornyezetben szer-
zett tapasztalatokat a gyermekek a jatékban is Gjra és tjra atélhessék.

A jatékhoz sziikséges feltételek biztositasa

Alkotd kedvii Iégkort els6sorban olyan jaték biztositasaval érhetiink el, ahol a gyermekek sza-
badon donthetnek abban, hogy kivel jatszanak, milyen jatékot vélasztanak, milyen témat dol-
goznak fel, milyen eszkozokkel teszik, hol és mennyi ideig jatszanak. Mindezekhez igyek-
sziink megteremteni a feltételeket. A jatékos légkort segitjiik a sok uj dtlettel, a kelld idében
adott segitséggel és a megerdsitéssel. A csoportban annyi szabalyt vezetiink csak be, amely
segiti a rugalmas, oldott légkor fenntartasat, a szabad jatékot, a manipuldciot, az elképzelések
valodra valtasat.

A kisgyermek els6 valddi jatszétarsa a csaladban, az dvodaban is a felnétt - a sziil§ és az dvo-
dapedagogus. Az 6vodapedagégus utdnozhaté mintat ad a jatéktevékenységre, majd amikor a
szabad jatékfolyamat mér kialakult, bevonhaté tars marad, illetve segit8vé, kezdeményezévé
lesz, ha a jatekfolyamat elakad. Az dvodapedagogus jelenléte teszi lehetévé a gyerekek kézot-
ti jatékkapcsolatok kialakulasat is.

A kreativ légkor segiti a gyermekek otleteinek szabad dramlésat, a masik meghallgatasat, az
alkoto egyiittmiikodés kialakuldsat. A szabad jaték soran a gyermekek feszélyezettség nélkiil,
6nfeledten tudnak &nélldan, vagy tarsaikkal jatszani. Kezdeményezésiinkre a gyermekek szi-
vesen vesznek részt az énekes és mozgésos jatékokban. A képesség fejlesztd jatékoknal a
gyermekek szabadon vélaszthatnak a felkinalt szerepek, jatékhelyzetek, és tarsak kozott. Az
egylittjatszas sordn megteremtjitk a kezdeményezett jatékhoz sziikséges témat, eszkozoket,
szabdlyokat és a helyet. Az oldott 1égkdr érdekében tréfis szavakat, humoros kifejezéseket

hasznalunk.

A kiilonb6zé tipusi jatékokhoz sziikséges hely biztositasa

A jatékhoz megfelel6 helyre és egyszerdi, alakithatd, a gyermeki fantazia kibontakozasat segi-
t8 anyagokra, jatékszerekre van szilkség. Az 6voda és az dvodapedagdgus feladata, hogy
megfelelé csoportlégkort, helyet, idot, eszkozoket és élményszerzési lehetdségeket biztositson
a kiilénbdz6 jatékformakhoz, a gyakorld jatékokhoz, a szimbolikus jatékokhoz, konstruald
jatékokhoz, a szabalyjatékokhoz.

A gyermekek segitségiinkkel, vagy 6nalloan alakitjak ki a jatékukhoz a megfelels helyet. He-
lyet biztositunk tobbféle allandé és varialhato, illetve elkiilsnitett , kuckonak”.

A miivészeti programmal dolgozé évodakban jelentés szerepe van az esztétikus, meghitt me-
sesaroknak, amely egyuttal a dramatizalas és a babozés helye.

Az intellektudlis érzelmeket kivalté sétdk soran sszegytijtott targyak, termések, névények,
képek a , kincseket” 6rzd sarokban kapnak helyet.

A rajzolasnak, festésnek, szovésnek allandd helyet biztositunk. Az ehhez sziikséges kellékek,
anyagok, eszkdzok mindegyik jatékiddben a gyermekek rendelkezésére allnak.

A gyermekek jatéktere lényegesen megndvekszik az udvaron, ezért arra Sszténdzziik oket,
hogy odakint minél t6bb mozgasos tevékenységet végezzenek.
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A jatékhoz sziikséges 1d6

A jaték folyamatdban az 6vodapedagbdgus tudatos jelenléte biztositja az élményszerdi, elmé-
lyiilt gyermeki jaték kibontakozéasat. Mindezt az 6vodapedagogus feltételteremto tevékenysé-
ge mellett a sziikség és igény szerinti egyiittjatszasdval, timogato, serkentd 8sztdnzd, maga-
tartasaval, indirekt reakcidival éri el.

Az dvodaban elétérbe kell helyezni a szabadjaték talsulyanak érvényesiilését. A jaték kiemelt
jelentéségének az Gvoda napirendjében, idébeosztdsaban, tovabba a jatékos tevekenységszer-
vezésben is meg kell mutatkoznia.

Figyelmet forditunk r4, hogy 3-4 éves gyermekeink egyediil, egymaés mellett, vagy Osszeve-
gyiilve a lehetd legtobb id6t toltsék jatékkal.

Az 4-5 éves gyermekek mar dsszeszokott kisebb csoportokban jatszanak. Figyelemmel kisér-
jiik jatékukat, és arra toreksziink, hogy csak akkor ajanlunk mésik jatékot, ha a koriilmények
miatt sziikséges, vagy a jatékuk mar felbomléban van.

Az 5-6-7 éves gyermekeknek biztositjuk a tobb napon keresztiil tarté jatékot, hogy kialakuljon
benniik a kitartas képessége.

Arra téreksziink, hogy minél tobb idét toltsenek gyermekeink udvari jatéktevékenységgel.

Kreativitast segitd jatékeszkozok

A jatékhoz olyan eszkdzdket biztositunk, amik izlésesek, praktikusak, sokféle jatékfajtara
Osztonodznek, otletesek, elinditjak a gyermeki fantaziat.

A 3-4 éves gyermekek jatékdhoz sok eszkdzre van sziikség. Els6sorban a gyakorlé jatékhoz,
masodsorban szimbolikus jatékokhoz, harmadsorban kellékek, hangszerek az esztétikai neve-
léshez.

A 4-5-6-7 éves gyermekeknek mar bévithetjiik az eszkozvélasztékat, elsddlegesen szimboli-
kus jatékokhoz kapcsolodo félkész jatékokkal, kellékekkel, valamint értelem- €s képességfej-
Jesztd jatékokkal. A gyermekek egyediil jatszanak, vagy az 6vond mikro-csoportokban jatszik
veliik. A gyermekek nagymozgasat az udvari jatékok elégitik ki.

Jatéksegitd mbdszereink

Jatéksegité modszereink szituaciéto] figgbek. A gyermekek nyugodt jatéka esetén, vagy ha
érezzilk, hogy gyermekeink problémamegoldéak, kovetjiik, szeml€ljiik a jatékot, €s hagyjuk a
gyermekeket cselekedni. Ha sziikséges, kezdeményezziik a jatékot €s modellnyujto jatszotar-
sakként tdmogatunk, engediink és elfogadunk. Segitiink a jatékban azoknak, akik kevésbé
kreativak, otletszegények. Ha a gyermekek durvak egymdashoz vagy veszélyeztetik egymaés
testi épségét, akkor beavatkozunk a jatékba.

Indirekt iranyitassal, tudatos jelenléttel, tamogato, serkentd magatartdssal biztositjuk, hogy a
gyermekek szabadon valésithassdak meg elgondoldsaikat. A jaték stimuldldsa érdekében prob-
lémat vetiink fel, valasztisra 8sztonziink, Gtletek kidolgozasara serkentiink.

Feladatok:

A jatékirdnyitas sajatossdga, hogy kozvetett. Kozbelépés csak akkor sziikséges, ha a gyerme-
kek egymast zavarjék, és ha a jatékszerek hasznalata testi épségiiket veszélyezteti. Beavatko-
zé4sra akkor van sziikség, ha a jaték tartalma nemkivanatos viselkedési formak kialakulasat
valtja ki.

A j6 hangulatd jaték iranyitdasa megkoveteli az 6vondtél, hogy maga is tudjon €s szeressen
jatszani. Az 6vond feladata az élményny(jtas €s tapasztalatszerzes biztositasa.
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A fejlédés jellemz6i az 6vodaskor végén

® Megértik és elfogadjdk jatszotarsaik elgondoldsait, tevékenységiik logikajat.

e Tarsas viselkedésitkben megjelennek az voda altal preferélt viselkedési szabalyok.
e A jatékeszkozokre vigydznak.

e A gyermekek képesek kitartdan egyazon jatéktémaban részt venni.

e Jatékukban dominansan jelentkezik a szimbolikus jaték.

e Az ismert meséket tobbszor dramatizaljak, babozzak.

e Bonyolult épitményeket képesek létrehozni.

e Betartjak a szabélyokat.

e A jatszécsoportok tagjai kozott tartds és szoros kapesolat alakul ki.

8.2 Munka jellegii tevékenységek

Helye a nevelés folyamatéban:

A munka a személyiségfejlesztés olyan eszkoze, amely a gyermekektsl belsd figyelmet és
kotelezettségvallalast igényel. A munka célra iranyul6 tevékenység és tobbnyire kiilsé iranyi-
tassal folyik. Eredményét 6k és masok egyarént tapasztalhatjak.

A munka felel6sséggel jar, gyakorlas hatdsara alakul ki a gyermekekben a munkavégzés kés-
zsége €s szokdsa. K6zben megtanuljak a legsziikségesebb eszkozok célszerti hasznalatat.
Munkavégzés soran alakul kotelességtudatuk, feleldsségtudatok, erdssdik kezdeményez8kés-
zséguk, fejlodik egytittmilkdési képességiik.

Az oOvoddban a munka els6sorban a kozosségért végzett tevékenység, kozben alakulnak a
gyermekek kozotti tarsas kapesolatok. Eldsegiti a gyermekben a munka jatékts] valé elkiiléni-
tését.

Célunk:
A gyermek egész személyiségének alakitasa, fejlesztése az dvodai évek soran megkedvelt
munka, illetve munka jellegli jatékos tevékenységeken keresztiil.

Feladataink:

° tapasztalat Utjan fedezzek fel a munka hasznossagat, sziikségességét,

e amunka végzésére belsé motivacio késztesse a gyermekeket,

e becsiiljék egymas munkajanak eredményét,

e ¢€ljék at az én csinaltam, mi csinéltuk sikerélményét,

 tudatosuljon benniik mikor jatsszdk a munkat és mikor végeznek eredményt hozé
munkat,

e munkavégzés sordn a higiéniai és balesetvédelmi szabilyok betartasa, egészség,
testi épség megdvasara neveliink

e amunkéhoz vald pozitiv viszony kialakit4sa.

A gyermek, munka jellegli tevékenysége dnként - azaz &rémmel és szivesen - veégzett aktiv
teveékenység. A tapasztalatszerzésnek és a kdrnyezet megismerésének, a munkavégzéshez
sziikséges attitlidok és képességek, készségek, tulajdonsagok (mint példaul a kitartas, az &nal-
16sdg, a felelésség, a céltudatossag) alakitisanak fontos lehetdsége.
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A gyermeki munka az dvodapedagdgusto] tudatos pedagégiai szervezést, a gyermekkel valo
egyiittm{ikédést és folyamatos konkrét, redlis, vagyis a gyermeknek sajit magéhoz mérten
fejleszto értékelést igényel.

Ovodasaink munka jellegli tevékenysége a jatékbol bontakozik ki és tartalmaznak jatékos
elemeket. Elsésorban dnmagukért és a kozdsségért végzik. Az onként véllalt feladatok végzé-
se soran megéli a gyermek a kdzosségért vald tevékenykedés 6romét is, ami normak, értékek,
szabalyok kialakulasdhoz vezet.

Kezdetben segitségiinkkel, késébb teljesen 6nélldan, dntevékenyen végeznek munka jellegi
tevékenységeket. Mindegyik munkafajtdnal mintdt adunk az eszkézok hasznalatihoz és a
munkafazisok sorrendiségének megismeréséhez. Ugy segitiink a gyermekeknek, hogy minél
tobbszor at tudjak élni a munka 6romét, a célért vallalt eréfeszités szépségét, nehézségét.
Ertékeléseink buzditdak, megerdsitéek, hogy a gyermekekben pozitiv viszony alakuljon ki a
rendszeres munkavégzéshez.

Mindharom korcsoportnal nagy jelentéségli az onkiszolgalas, testapolas, 6ltozkddés, étkezés,
a kornyezet gondozasa.

A 3-4 éves gyermekek az 6v6 néniket és a dajka néniket figyelve vesznek részt a ndvények
gondozasdban, segitenek a falevelek elhordaséban. Tavaszt varva segédkeznek a riigyeztetés,
a csiraztatas el6készitésében. A legkisebb dvodasainkat bevonjuk az alkalomszeri munkéaba,
ami lehet esetleges, de lehet szabélyosan ismétlédd is. A szabalyosan ismétlédé mindennapi
munka a rend fenntartasaért végzett tevékenységek: jatékok elrakasa, segédkezés a terem di-
szitésében.

A 4-5 éves gyermekek kozdsségi kapesolatat jol fejleszti a naposi munka. Ezt akkor célszerti
bevezetni, ha a gyermekek mar készségszinten ismerik a munkafolyamat menetét, fogésait.
Az onkiszolgalo tevékenység ezt j61 elokésziti.

Alkalomszerli ismétlé6dé munka a jatékok helyrerakésa, a csoportterem atrendezése, a tevé-
kenységhez hasznalt eszkdzok kiosztdsa, tsszeszedése, az 61t6z8 €s a mosdé rendjének meg-
drzése. E munkédkat a gyermekek kozdsen végezzek, 6vondink atgondolt €s konstruktiv veze-
tésével. Elére megtervezziik az egyéni megbizdsok lehetOségeit: informacidk kozvetitése,
kisebbek segitése az 6ltdzésben, ajandékkészités a kicsiknek, a jeles napok el6készitése, stb.
Tagévodanként, a lehetdségeknek megfeleléen megtervezzik a gyermekeknek novénygondo-
z4sat. Lehetdség szerint kdzremlikddnek az 6voda udvardnak tisztan tartdsaban, avargytijtés-
ben, fligereblyézésben, holapatolasban, jardaseprésben, virdgladdk gondozasiban.

A gyermekek segitségiinkkel madaretetSt és madareleséget készitenek.

Az 5-6-7 éves gyermekek onélldan végzik a naposi munkat.

Kozosen dontik el a munka megosztasat. Izlésesen, esztétikusan elékészitik a teritéket, az
evbéeszkozoket. Etkezés utan a szokasrendszernek megfeleléen mindent a helyére tesznek.

Az alkalomszerl munkakat a gyermekek 6néllé vallalkozés alapjan végzik, soha nem kény-
szeritjik Oket. A gyakori dicséret, elismerés dsztonzi Oket, hogy szivesen vegyenek részt a
munkaban. Onalléan végeznek kornyezetszépitd munkat, jatéktisztitast, mosast, széritast, egy-
szer(i javitasokat. Siités nélkiili édességeket €s vitaminsalatat készitenek.

A novények, és termések gylijtésébe megprobaljuk bevonni a csoport minden tagjét.
Riigyeztetnek, kiilonféle magvakat és hagymas ndvényeket csiraztatnak és hajtatnak (tulipén,
narcisz).

Ugyeliink arra, hogy amit munkavégzésnél elkezdtek fejezzék be. Felszolitas nélkiil is segit-
senek raszorul6 tarsaiknak, ha sziikség van ra. Toreksziink ra, hogy oromiiket leljék a kdzosen
végzett munkaban, és erbsitse tarsas kapcsolataikat. Az elvégzendd munkat osszak meg egy-
maés kozott, ki-ki képességeinek megfeleld feladatot véllaljon. Munkavégzés folyaman Jegye-
nek biiszkék sajat és tarsaik teljesitményére.

Tarsaik értiik végzett munkajat vegyék észre, és becsiiljék meg.
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A fejlédés jellemzdi 6vodaskor végén

e A gyermekek szeretnek kozbsen dolgozni.

e Ordmet szerez nekik, ha kotelességiiket teljesitik.

e Onalléan és igényesen végzik a naposi munkat.

e Szivesen vallalkoznak egyéni megbizatasok teljesitésére.

o Orommel segitenek a kisebbeknek.

e Szeretnek meglepetést késziteni a kicsiknek, sziileiknek és az 6vodaban dolgozé fel-
notteknek

e A munkavégzéshez sziikséges eszkozik, szerszamok célszer(i hasznalatat ismerik.

e Minden olyan teriileten segitenek, ahol erre sziikség van.

8.3.A tevékenységekben megvalésulé tanulas

Célunk:
e A gyermek képességeinek fejlesztése
o Erdeklédésének, iranyultsiganak, érzelmi beallitodasanak megismerése
e A gyermek tapasztalatainak bovitése, rendezése

‘Feladataink:
e Tanulast timogatd krnyezet megteremtése
e A tapasztalds, felfedezés lehetéségeének biztositasa
o Erési folyamatok optimélis megtémogatésa
e Megfeleld mennyiségli és mindségli ingerhatassal a gyermeki kivancsisag felkeltése,
kielégitése

Az évodaban a tanulas folyamatos, jelentSs részben utdnzésos, spontdn és szervezett tevé-
kenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tdimogatja. Nem sziikiil le az is-
meretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman adddé helyzetekben, természetes és szimulalt
kérnyezetben, kirandulasokon, az 6vodapedagdgus éltal kezdeményezett tevékenységi for-
maékban, szervezeti és idékeretekben valosul meg.

A tanulds lehetséges formdi az évoddban:
e az utdnzdsos, minta- és modellkSvetéses magatartas- és viselkedéstanulas (szokasok
alakitasa),
e a spontdn jatékos tapasztalatszerzés;
e ajatékos cselekvéses tanulas;
e a gyermeki kérdésekre, valaszokra éplil ismeretszerzés;
e az Ovodapedagégus altal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;
e a gyakorlati problémamegoldas.

Az 6vodapedagdgus a tanulds irdnyitdsa soran, személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti
a gyermek személyiségének kibontakozasat.
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A szocidlis és intellektudlis tanulasi képességek fejlédését az dvoda felerdsiti. Ennek elsédle-
ges terepe a jaték és a teljes dvodai élet.

Az 6vodas gyermekek értelmi képessége, érzékelése, €szlelése, emlékezete, figyelme, képze-
lete, képszerli szemléletes gondolkodésa leginkabb a jatékon keresztiil fejlodik.

Ehhez tarsulnak olyan szervezett tanulasi lehet6ségek, mint az 4ltalunk irdnyitott megfigyelés,
tapasztalatszerzés, ami a gyermekek kérdéseire, vélaszaira €piild ismeretszerzést is magéban
foglalja.

Programunkban helyet kap az évodapedagogus éltal kezdeményezett egyéni fejlesztés, amely
szamos probléma és feladatmegoldas lehetdségét adja a gyermekeknek.

A szervezett tanulas idokeretei

Korosztaly Verselés, Enek, zene Rajzolas Mozgas A kiilsé vilag
mesélés énekes festés tevékeny meg-
jaték, gyer- mintazés, ismerése
mektinc kézimunka
Kis csoport 5-10° 10-15° 10-15° 10-15° 10-15°
K6z€pso cs. 10-15° 15-20° 15-20° 15-20° 15-20°
Nagycsoport 15-20° 30-35° 30-35° 30-35 30-35°

Ovodai tevékenységek szervezeti keretei

A megfeleléen kialakitott napirend és hetirend a gyermekek életkordnak megfelelé keretet
biztosit.

A gyermekek szamadra ezek a tevékenységek kényszer nélkiiliek, ismételheték. Ezekben felfe-
dezhet, kiprobalhat, ¢nallésdga érvényesiilhet. Elményszeriiek, otvéz6dnek a kotott és a sza-
badon valaszthat6 tevékenység tartalmi elemei.

A csoport dsszetétele és a feldolgozandd téma meghatarozza, hogy kotétt, kotetlen, vagy mik-
ro csoportos foglalkoztatast végziink.

Az 6vodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utdnzésos, spontdn és szervezett tevé-
kenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tdimogatja. Nem sziikiil le az isme-
retszerzésre, az egész Ovodai nap folyaman adodo helyzetekben, természetes €s szimulalt kér-
nyezetben, kirandulasokon, az dvodapedagégus altal kezdeményezett tevékenységi forméak-
ban, szervezeti és idOkeretekben valdsul meg.

A tanulés lehetséges formai az évodaban:
e az utdnzédsos, minta- €és modellkévetéses magatartas- €s viselkedéstanulas (szokasok
alakitasa),
e a spontan jatékos tapasztalatszerzés;
e ajatékos cselekvéses tanulds;
e a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiil6 ismeretszerzes;
e az 6vodapedagogus 4ltal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;
e a gyakorlati problémamegoldas.
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A fejlédés jellemzoi 6vodaskor végén

e Azonosulni képesek az 6vénd éltal meghatirozott feladattal. Kialakul benniik az
igény, hogy a feladatokat sikerrel oldjdk meg. Az onellendrzés képességének alakulasa
megkezdodik, egylittmiikodd képességiik kifejlodik.

° Az egylittélési szabalyok kialakulnak, melyek a kézosségi élet szempontjabsl fontos
normak.

e Sajat tevékenységiik ellenérzéséhez hozzaszoknak, értékelik egymas megoldasait.
Megfeleld ismeretekkel, készségekkel, képességekkel, onfegyelemmel rendelkeznek
az iskolai tanulds megkezdéséhez.

8.4. A Kkiilsé vilag tevékeny megismerése

» A kornyezé vilag iranti érdeklédés veliink sziiletik. Sziiletésiink pillanatiban egy bo-
nyolult és elkdpraztaté vilig felfedez6i vagyunk. Vannak emberek, akikben ez a szenve-
dély az id6 mildsdval vagy az élet megprobaltatdsai kozepette kihiil. de vannak olyan
szerencsések, akiket életiik végéig hevit.”

( Gerald Durell )

A kornvezet megismerésére nevelés

Helye az 6vodai nevelésben:

A Kisgyermek els6 tapasztalatait a kdrnyezetb8l meriti. A kiilonboz8 hatasok ellenére a csal4-
di nevelésnek alapozo, a fejlédés folyamén a személyiség jellemzdinek kialakuldsdban elséd-
leges szerepe van. Az 6vodédban az dévodapedagdgusok tudatos iranyitasaval folyik a tapaszta-
latszerzés a kiilsd vildg tevékeny megismerésére. A megismeré kognitiv tevékenység alapja a
megismerési vagy, ami cselekvésre sarkallja a gyermeket. A vilagot pontosan, valdsdgszeriien
megismerni a kép, a cselekvés, a sz6 egységében lehet. Az értelmi fejlddés mellett a kémye-
zeti nevelés soran kialakulnak a gyermekben a kulturalt élet szokasai, a helyes viselkedési
formdk, a helyes erkdlcsi és érzelmi viszonyok.

Ha mindehhez hozzéjérul az 6véné érdeklédése, lelkesedése, empatias készsége, biztos, hogy
gyermekeink megszeretik kornyezetiiket, ragaszkodnak ahhoz, eligazodnak benne.

A nevelés soran hangsilyt kap a tevékeny megismerés. A kérnyezettel valé ismerkedés koz-
ben alakul a gyermek tdrsas magatartésa is. Tartalméban és feladataiban konkrét Osszefliggést
mutat a kdzosségi neveléssel, zenei neveléssel, matematikai neveléssel is. A gyermek a termé-
szeti €s tarsadalmi kdmnyezetbdl szerzett ismereteit jatékaban felhasznalja, folyamatosan gya-
korolja, munkatevékenységében alkalmazza

Célunk:

A kdrnyezethez valo pozitiv viszony kialakitdsa, a névény-és allatvilag megbecsiilése.

A kozvetlen természeti és tdrsadalmi komnyezet megismerése 4ltal kormyezetbarat szemlélet
formélasa, a sziil6fold megbecsiilésére, hazaszeretetre nevelés, és matematikai tapasztalat-
szerzés biztositisa.

Feladataink:
* Olyan élményszerzési lehetoségek biztositdsa, ahol a gyermeknek lehetdsége nyilik a
o kozvetlen természeti és tarsadalmi kdmyezet tapasztalati Gton torténd megismerésére.
e A gyermekek meglévd tapasztalatainak, ismereteinek beépitése, egyéni érdeklédésik
kielégitése.
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e  Megfeleld szervezeti formék biztositasa.

o A tevékenységformaban rejl§ nevelési lehet6ségek szdmbavétele és ezek tudatos ki-
hasznél4sa. (anyanyelvi nevelés, hazafias nevelés, illem)

e A kornyezet matematikai vonatkozésainak tevékeny megismerése (spontdn, szerve-
zett)

e A mindennapi 6vodai életben alkalmazzuk az Uj tanuldsszervezési eljarasokat: pl. té-
mahét

e A sajatos nevelési igényil és szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek természeti és
tarsadalmi koryezetbe torténd beilleszkedésének segitése.

A 3-6-7 éves korban tervezhetd jellegzetes tartalmak biztositasa

A 3-4 éves gyermekek elsésorban az 6vodaval és az ott dolgozd felndttekkel ismerkedjenek
meg. Az elsé és legfontosabb, hogy a biztonsagérzetiik kialakuljon €s megszeressék az 6vo-
dat.

Ez utén arra toreksziink, hogy az évoda kozvetlen kornyezetével ismerkedjenek és csoporttar-
saikkal is kozelebbi kapcsolatba keriiljenek. Beszélgessiink veliik csalddjukrdl. Biztosan és
pontosan azonositsék a megismert testrészeket azok nevével. Kapjanak sok biztatast, és tore-
kedjiink arra, hogy: érzékeljék kornyezetiik esztétikumat, szinvilagat, a formékat, a jelensége-
ket. Figyeljék meg az évszakok valtozasait (szineket, id8jarast, novényeket). Gylijtsenek ter-
méseket, leveleket, kavicsokat, évszakokra jellemzd képeket. Ismerjék meg a fontosabb iizle-
teket, amelyek kozel vannak az évodéhoz. Természetes kdrnyezetben figyeljék folyamatosan
a haz koriil é16 allatokat a kiskertek novényeit, viragait. Megfigyeléseik soran végezzenek
dsszehasonlitast a kérnyezetben lathaté formakrol, nagysagbeli és mennyiségi jellemz8krol.

A 4-5 éves gyermekek élményszerz, tapasztalatszerzé sétaikat mar nem csak az 6voda koz-
vetlen kornyezetében teszik. A megfigyeléseik, a gylijtémunkdk differencidltabbak és gaz-
dagabbak. Tudjanak gydnydrkddni az évszakok szépségében, a ndveényekben.

Keressenek dsszefliggéseket az id6jaras és a természet valtozdsai kozott, az emberi tevékeny-
ségek és a természet kozott. Riigyeztessenek, csirdztassanak, illtessenek, hajtassanak kiilonbo-
z6 ndvényeket (aranyvessz0, bliza, bab).

Mutatkozzanak be. Beszéljenek csaladjukrol. Ismerjék fel és nevezzék meg a testrészeiket és
érzékszerveiket. Latogassanak el egy sziilé munkahelyére. Nézzenek meg egy-két kdzépiile-
tet. Ismerjék meg és gyakoroljak a gyalogos kozlekedés szabalyait, az egyes személy-és te-
herszallitd eszkozoket.

Télen gondoskodnak az allatokrodl lehetéségeik szerint az 6voda kérnyezetében

(madéretet kihelyezése). Egy kozeli csalddi hdzban megfigyelik a haziallatokat
(baromfiudvar, 61, istall6). Dia és vided filmrél megismernek néhany vadallatot.

Sajat targyakat valogatnak, meghatérozott szempontok és ismert tulajdonsdgaik szerint, Tar-
gyakat mérnek ssze hosszmértékilk, tomegiik szerint. Mennyiségeket hasonlitanak ssze
sszkép alapjan. Megszamlaljdk a halmazok elemeit 6-os szdmkorben. Felfedezik komyeze-
tiikben a sik-€s mértani formakat.

Megismerkednek az irdnyokkal és a névutok helyes hasznalataval.

Az 5-6-7 évesek a természet adta lehetdségeken beliil hasonlitsanak 6ssze mennyiségeket,
térbeli kiterjedéseket, formakat. Osszehasonlitanak, szétvalogatnak térgyakat, személyeket,
halmazokat, kiilénb&z8 tulajdonsagaik szerint. Hosszmértékiik, tdmegiik, Grtartalmuk, darab-
szamuk, vastagsaguk szerint mémek Gssze kiilonbozd targyakat. A 10-es szamkorben szam-
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lalnak, parositanak. Sorszdmok szerint sorba rendeznek. Megnevezik, felfedezik kérnyeze-
tikben a sik- tér- és mértani formékat, megtanulnak t4jékozddni sikban és térben egyarant.
Széban is ki tudjdk fejezni a matematikai jellegli helyzeteket, masok megéllapitasainak iga-
zsagét, az Osszefuggéseket képessé valnak megitélni.

Lehetdségeink szerint a gyermekek a sétak soran folyamatosan megfigyelhetik az évszakok
valtozésait. Az sz szinarnyalatait, a tél szépségét, az ébredd természetet.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy tigyeljenek kdrnyezetiik tisztasagéra! Megfigyeléssel tapasztal-
jak meg, hogy a hulladék és a szennyezett levegé milyen kérokat okoz a kérnyezetben az eliil-
tetett nGvényekben.

Sétaink sordn mezei virdgokat, gydgy-és vadon €18 névényeket ismertetiink meg a gyerme-
kekkel. Egyszerii kisérleteket végziink leveg6vel, névényekkel. Ellatogatunk veliik egy-két
munkahelyre, hogy ismerjék meg a felnSttek munkajat. Az ismereteket komplex médon,
minél tobb érzékszerv €s nevelési terlilet bevonasaval tapasztalati Gton kézvetitjiik.
Ellatogatunk kozépiiletekbe: iskoldba, tarsévodakba, mizeumba, szinhézba, mivelddési haz-
ba, postdra, vasitallomasra.

A kozlekedési eszkdzoket rendszerezve is megismerik: vizi, légi, szarazfoldi.

A haziallatokat mér ugy figyelik meg, hogy: hol élnek, milyen a kérnyezetiik, életmaodjuk.

A fejlodés jellemzéi d6vodaskor végén

e A gyermekek be tudnak mutatkozni, tudjak sziileik nevét, foglalkozéasat, munkahelyét
és tudjak lakcimiiket.

e Tudjak sajat sziiletési helyliket és idejiiket.

e Kiilonbséget tudnak tenni az évszakok kézott, gyonyosrkddni tudnak szépséglikben.

e Felismerik a napszakokat.

e Tudjak évodajuk nevét.

e Ismerik a kdzvetlen kdrnyezetiikben 1év6 intézményeket, iizleteket, esztétikai alkoté-
sokat.

 Ismerik a haziallatokat, vadallatokat, madarakat, bogarakat, komyezetiik névényeit és
azok gondozasat.

e Ismerik és gyakoroljdk az elemi kozlekedési szabalyokat, felismerik a kizlekedési
eszkozoket, ismerik a kozlekedésben rejld veszélyeket.

e A targyakat meg tudjdk szdmolni legalabb 10-ig.

e Ossze tudnak hasonlitani mennyiség-nagysag-szin-forma szerint.

e Meg tudjak kiilonboztetni a jobb és bal irdnyt.

e Kialakul a beszédhelyzethez €s az anyanyelvi szabalyokhoz illeszked$ j61 értheté be-
széd.

e Ismerik és helyesen alkalmazzak a névutdkat (ala, folé, kozé, moge).

e Ismerik az alapveté viselkedés szabélyait, kialakuloban vannak azok a magatartasi
formak, szokasok, amelyek a természeti és tdrsadalmi kérnyezet megbecsiiléséhez,
megovasahoz sziikségesek.

° Kiilénbséget tudnak tenni az évszakok kozétt, ismerik jellemzd tulajdonsagaikat, a
hozzajuk kapcsoléds jellegzetes népszokésokat, hagyoményokat.

Az 6vodaskor végére a gyerekek altalaban képesek arra, hogy szivesen vallalkozzanak a
feltett vagy felismert problémék megoldasara. Képessé valnak az 6voné gondolatainak kive-
tésére, kérdései megértésére. A matematikai jellegli problémakré] béatran elmondjak a gondo-
lataikat. Képesek egymas allitasainak igazsagat megitélni, megbeszélni, esetenként kijavitani
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sajat tévedéseiket.
Tudnak jél ismert tulajdonsdg szerint valogatast folytatni, sorba rendezni, képessé valhatnak
sajat szempontu valogatasra, sorba rendezésre. Ertik és helyesen hasznaljdk a mennyiségek-
kel, halmazokkal kapcsolatos ésszehasonlitasokat kifejezd szavakat.
Hosszlsag jellegli mennyiségeket tudnak onalléan mérni €s méréseik alapjan helyes megélla-
pitast tenni. Képesek kozremikodni mas mennyiségek 6sszeméres€ben.
Tudnak legaldbb a 10-es szdmkdrben pérositassal két halmazt 8sszemémi, az elemek kiilon-
b6z szine, nagysaga, elrendezése esetén is.
El6 tudnak allitani kiilonféle elemekbd], mas-mds elrendezéssel, bontissal, tobbet, keveseb-
bet, ugyanannyit.
Epitéseik, sikbeli alkotasaik f6 eredménye a szemléletfejlodés:
e azonositani tudnak kiilonféle helyzetiikben is egyezd alaka targyakat, sikbeli alak-
zatokat,
e képesek egyszerli geometriai tulajdonsidgok megnevezésére,
o kiillonvalogatnak térbeli és sikbeli alakzatokat tulajdonsdg szerint, megneveznek
egyszerl tulajdonsagokat,
e a térben valé tajékozodassal kapesolatban elérhetd a jobb-balra irdnyok és allasok
megkilonboztetése,
e értik és képesek kdvetni az irdanyokat és a helyeket kifejez6 névutokat.

8.5. Verselés, mesélés

A magyar gyermekkoltészet, a népi, dajkai hagyomanyok, gazdag és jo alkalmat, erés alapot
kinalnak a mindennapos monddkazasra, verselésre. A mese életkorilag megfelel az Gvodas
gyermek szemléletmodjanak és vilagképének. Visszaigazolja a kisgyermek szorongasait, s
egyben feloldast és megoldast kindl. A targyi vilagot is megelevenitd, atlelkesité szemlélet-
médja és az ehhez térsuld, a szigori ok-okozati kapcsolatokat feloldé mégikus vilagképe,
csodakkal és atvaltozasokkal raébreszt a mélyebb értelemben vett pszichikus realitdsra és a
kiilvilagra iranyitott megismerési trekvésekre.

Helye a nevelés folyamatéban:

Az esztétikai nevelés fontos teriilete az irodalom. Része az 6vodai élet tfogd anyanyelvi ne-
velésének. Szorosan 8sszefonddik az ének-zenével, a mozgésos jatékokkal. A gyermek egész
személyiségére hatassal van, élményhez juttatja.

Kihat értelmi fejlédésre is, figyelmét, képzeletét, gondolkodasat pozitiv irdnyba tereli.

Kihat érzelmi életére, az egyiitt atélt 6rom, banat, izgalom a kdzdsségi érzést, az dsszetartozas
érzését formalja.

Célunk:
o A gyermekek érzelmi, esztétikai, értelmi és erkdlesi fejlédésének segitése.
o Pozitiv személyiségjegyek megalapozasa a meseélményekkel.
e A mesék magikussaga, a csodas meseélmények, a versek rimeinek csengése, zene-
isége, valamint a mesék feldolgozasa sordn irodalmi €lmény nyujtasa.
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Feladataink:
o A felhasznalt irodalmi anyagok igényes 6sszeallitasa.
¢ Az dvodaskorban megjelend jellegzetes tartalmak biztositésa.
e A gyermekek nyelvi képességének fejlesztése versekkel, mesékkel, dramatikus
jatékokkal.
e A mese 4ltal feltdrni a gyermek elétt a kiilvilag és az emberi belsé vilag leg-
fObb €rzelmi viszonylatait, a lehetséges, megfeleld viselkedésformakat.

Feltételek megteremtése

A meseciklus elsé hetében meséliink, masodik hetében feldolgozzuk a mesét. Ettd) lehetdség
van eltérni, ha tinnepek eltti elékésziilet, rahangolédas folyik, illetve a nyéri id6szakban. A
mesél8vel val6 személyes kapcsolatban a gyermek nagy érzelmi biztonsagban érzi magat, s a
jatéktevékenységhez hasonléan a mesehallgatés elengedett intim allapotdban eleven, belsd
képvilagot jelenit meg. A belsé képalkotasnak ez a folyamata a gyermeki élményfeldolgozas
egyik legfontosabb formaja

A mes¢léshez és versmondashoz nyugalomra és viszonylagos csendre van szikség, melyhez
meg kell teremteni a mili6t.

Csoportszinten kell kialakitani a meséhez hivés szokasrendszerét. Ez térténhet zenei szignal-
lal, meseparnak elékészitésével, gyertyagyujtassal, furulyaszoval, varazslattal stb.

Csak akkor kezdjiik el a mesét, amikor mar minden gyermek elhelyezkedett.

A felhasznalt irodalmi anyagok igényes 6sszeallitasa:

Feladatunk a felhasznélt irodalmi anyagok igényes 6sszeéllitisa. A miivek megvalasztédsaban
érvényesill a pedagdgiai, pszichologiai, médszertani tudatossdg. Miivészi értéki, elsésorban
népi, masodsorban klasszikus €s kortérs irodalmi alkotésokat a kévetkezé szempontok szerint
valogatjuk:

A 3-4 évesek versanyagat népi mondokakbol, rigmusokbél és a legismertebb kéltdink ritmi-
kus, zenei hatdst jatékos verseibdl allitjuk Gssze. Olyan meséket vélasztunk, melyek cselek-
meénye egyszerli, érthetd, €s ritmikus ismétlédések vannak benne, rovid dllatmesék, lancme-
sék.

A 4-5 évesek meséi mar lehetnek tobbfézisos szerkezetli llatmesék, népmesék, dramatikus,
realisztikus mesék.

Itt mér helyet kapnak a mai magyar ir6k modern meséi, és magyar klasszikusok is. Ebben a
korban a tervezett mondokazas anyagéat a népi mondékak, névesufoldk, halandzsa szovegl
kiolvasok alkotjék. Szerepelnek viddm, humoros versek, és a mai magyar kolt6k népkoltészeti
thletés{, ritmusélményt nyljté versei.

Az 5-6-7 éves kor a mesehallgatds igazi ideje. A gyermekek mesetardba az allatmesék és a
cselekményesebb népmeséken kivill méar beépiilnek a novellisztikus, realisztikus meséken 4t a
klasszikus tiindérmesék, tréfas mesék és miimesék. A gyermekek versanyaga gazdagodik a
kiil6nb6z6 tipusa népi monddkakkal, kiolvasokkal. Megismernek olyan kézmondésokat, ame-
lyeket a kirnyezet gyakran hangoztat. Lirai verseket is batran terveziink, mert a gyermekek
maér ebben a korban is megérzik a koltéi képek érzelmét, kifejezd erejét. A kivalasztott versek,
mesék megerdsitik a kérnyezet megszerettetését, az évszakok szépségét, a néphagyomany
apolast.

Alljunk készenlétben a megfelelé alkalom megragaddsdhoz, ennek feltétele, hogy sok mon-
dokat, verset, mesét tudjunk, hogy ezeket emlékezetbd] barmikor fel tudjuk idézni. Ezen kiviil
legyen egy gylijteményiink, amibél felolvasunk. Teremtsiik meg a mesehallgatas kiilsé-belsé
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feltételeit, hangulatat eszk6z5k hasznalataval is.
Beszéljiink arrél a sziilékkel, hogy otthon is rendszeresen meséljenek, verseljenek, mert az
é18szoban térténd meséléskor kialakuld meghittség nagyon fontos a gyermek szamaéra.

A személyiség- és képességfejlesztés lehetoségei a verselés, mesélés alkalman

Az érzelmi biztonsdg megaddsanak s az anyanyelvi nevelésnek egyarant fontos eszkozei a
tobbnyire jatékos mozgasokkal is dsszekapcsolt mondokak, dudolok, versek. Ezek ritmusuk-
kal, a mozdulatok és szavak egységével a gyermeknek érzéki-érzelmi élményeket adnak. Mi-
nél tobb lehetéséget teremtiink vidam rigmusok korai megkedveltetésére. Sokszor ismételiink
egyiitt dllathivogatdkat, altatokat, kiolvasékat.

Az egyszerii 4llatmeséken keresztiil fokozatosan raszoktatjuk gyermekeinket a mese figyel-
mes végighallgatdsira. A gyermekek a mese tobbszori meghallgatasa utan legyenek €lvezéi a
mese dramatikus feldolgozasanak. A gyermekek bevondsaval megjelenit)ik az egyszerli me-
séket.

A gyermekek révid, improvizélt jelenetek bemutatdsdval ismerik meg a babokat. Parbeszéd
formajaban eléadott, rovid dtletes jeleneteket mutatunk be. A babok szamat fokozatosan no-
veljiik.

A vers, mese, dramatikus jatékokhoz, csak olyan kellékeket hasznalunk, amelyek el6segitik a
képzeleti dolgok el6hivasat, és a meséhez vald erds kotddés kialakulasat,

Az 1j versek bemutatésa a gyermekek élményeihez kapcsolodik. Ugyeliink a szavak gondos,
tiszta kiejtésére és az értelemszerli hangstlyra. A gyermekek a hallott egyszer(i meséket 6nal-
l6an babozhatjak, dramatizalhatjak. Folytatdsos mesét féképp a délutani pihenés alatt olva-
sunk a gyermekeknek.

A nyelvi képesség fejlesztésnek leghatasosabb eszkoze a mese, vers, babozas, €s a dramatikus
jatékok. Ezen keresztiil sajatitjdk el a gyermekek a helyes kiejtést, a tiszta beszédhallast, és a
tiszta, nyelvtanilag helyes beszédet. A népi mondokék segitségével tisztithatd a magéan-és
massalhangzék helyes kiejtése, a megfeleld artikulacio, a hangkapcsolatok torvényszerliségei.
A gyermekek a mesébol, versekbdl sok 0j fogalmat ismernek meg. A babjaték, dramatikus
jaték a szabad onkifejezésiiket bontakoztatja ki. A dramatikus helyzetek lehetdséget adnak a
tarsalgasi kedv fokozasara, 6nallé versmondasra.

A fejlédés jellemzoi 6vodaskor végén

e A gyermekek szivesen ismételgetik a verseket, rigmusokat.

e Virjak a mesehallgatast és igénylik azt.

e Szivesen mesélnek, baboznak, dramatizalnak a sajat maguk szorakoztatasara.

e Ismerik a meséhez tartozé hivoképeket a miivészeti 6voddkban

e Aktivan, cselekvoen részt vesznek a mesefeldolgozéasban.

e Tudnak meséket, torténeteket kitaldlni, és azt mozgéssal kifejezni, megjeleniteni.
o Egyénenként véllalkoznak a mesék, versek és monddkak elmondasara.

8.6. Eneli, zene,énekes jaték. gyvermektanc

Helve a nevelés folyamataban:

A zene hatasa olyan emberformal6 erd, amely kihat az egész személyiségre. Az 6vodai zenei
nevelés a gyermekeket élményhez juttatja, felkelti zenei érdeklédésiiket, formalja zenei izlé-
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stiket, esztétikai fogékonysdgukat. Megszeretteti a gyermekkel az éneklést, az énekes jatéko-
kat és szoktatja ket a szép, tiszta éneklésre. Fejleszti a gyermekek zenei hallasat, ritmusérzé-
két, zenei emlékezetét, jatékos zenei alkotokedvét, mozgaskultirajat.

Az ének-zenei nevelésben fontos helyet foglal el a mozgésos-, énekes Jaték, mely rendszere-
sen jelen van a gyermek tevékenységi lehetdségei kozott

Célunk:
nzenét miiveld, zenét élvezd és érté magyar kozonség Kimiivelése, amely a kis-
gyermekkorban kezdo6dik”
( Kodaly Zoltan)

Feladataink:

e A zenei nevelésnek az Gvodai élet egészét 4t kell hatnia. A zenei neveléssel megvalo-
sithato képességfejlesztésnél eldbbre vald, hogy gyermekeink Orommel, érzelmi gaz-
dagsaggal, lehetéleg tisztan énekeljenek.

e A gyermekek zenei érdeklodésének felkeltése, élménynylijtas. Az éneklés 6romébél
tarsas éneklés, tarsas zenélés bontakozzon ki, alapozza meg a zenei anyanyelv kialaku-
lasat.

o A gyermekek a nap folyamdn is szerezhetnek zenei élményeket: jaték kézben dadol-
gatnak, énekelgetnek, ugyanakkor zorejeket, zenei hangokat is hallanak. A foglalkoza-
sokon ezeket a tapasztalatokat tudatos fejlesztéssel megerdsitjik, fejlesztjiik.

3-6-7 éves korban tervezhetd jellegzetes zenei tartalmak biztositasa

A 3-4 éves gyermekek megtanulnak 6-8 mondokat, &lbeli jatékot és 8-10 énekes jatékot. A
monddkak, dalok 2/4 titemiiek, melyekben a negyed és nyolcad ritmus valtozik. A gyermekek
joizl jatckok kdzben kozvetve megismerik a zenei alapfogalmakat. Tudnak halkabban és
hangosabban beszélni, mondokat mondani és énekelni. Megfigyelik a csendet, a komyezet
hangjait és a dallamjatsz6 hangszerek hangszinét. Kiilonb6z8 mozdulatokkal érzékelik az
egyenletes litktetést. Enekelgessiik a gyermekek nevét, csalogassuk Oket énekelgetve a kidzos
jatékba, tancba, tevékenységbe.

A 4-5 éves gyermekek énekelgessenek 4-8 motivumbdl 4116 énekes jatékokat, miidalokat.
Megtanulnak 4-5 4j monddkat, 10-12 0j gyermekdalt. A korjatékok kdzétt mar megjelennek
a szerepcseres, parvalaszto, sorgyarapito jétékot. A gyermekek a énekeljenek egyénileg, ki-
sebb csoportokban, halkabban, hangosabban, magasabban, mélyebben. Kérdés-felelet jatékot
Jjatszanak véltozatos sz6vegekkel és ritmussal.

Erezzék az egyenletes liktetést, a motivumok hangsulyét, és a monddkék, dalok ritmusat.

Az 5-6-7 éves gyermekek 4-7 j mondokat, 12-15 0j énekes jatékot és 3-4 alkalomhoz ill3
miidalt tanulnak meg. A miivészeti programmal dolgozd évodakban a gyermekjatékokhoz
szimb6lumot talalunk ki, amit a zenesarokban helyeziink el. Olyan dalokat véalogatunk, me-
lyekben mér sziinet és szinképa is el6fordul. A nagyobb 6vodasok szabalytarto képessége mér
megengedi a bonyolultabb jatékokat is (pl.: parcsere, kapus, hidas, sorgyarapito-fogyd jaté-
kok). Ezeket a jatékokat mér e korosztily néptincénak is tekinthetjiik. Az énekes Jatekok
mozgasanyagat egyszeri tancos lépésekkel varialjuk, és ezt a gyermekek a feln6tt minta utin-
zasaval tudjak kovetni. A gyermekek tiszta éneklését minél gyakoribb egyéni énekléssel segit-
juk elé.

A hallasfejlesztést segité zenei fogalom parokat kapcsoljuk 6ssze hangszinfelismeréssel, tem-
povéltoztatassal, vagy dallambujtatdssal. A ritmusfejlesztés eredményeképp a gyermekek meg
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tudjék kiilonboztetni az egyenletes litktetést és a dalok ritmusat. Fejlesztjiik a gyermekek al-
kotdkészségét, és lehetdséget teremtiink arra, hogy egy-egy zenei feladatot tobbféleképpen
megoldjanak.

Ovodénkban a zenei élmény mindennapos lehetdség, és sokféle tevékenységhez kapcsolddik.

A tevékenység differencialt szervezeti formainak biztositisa

A zenei nevelés szervezeti formaja is kotetlen és kotott jellegli. A zenei képességfejlesztd
jatékokat kotetlen jelleggel mikrocsoportos formaban szervezzilk meg, lehetéleg véarakozési
id6 nélkiil. Minden csoportban alakuljon ki szokdsrendszer a gyermekek bevonasara a zenei
képességfejleszté jatékokba (zenevonat, hivogato dal). Ezzel a formdval a gyermekek egyéni
képességeit figyelembe véve eredményesebben tudunk fejleszteni.

A kotott jellegli szervezett énekes jatékokat lehetéség szerint megtarthatjuk az udvaron is.
A zenehallgatést kiilonbszd tevékenységekhez kapcsoljuk.

A fejl6dés varhat6 jellemz0i 6vodaskor végére:

A gyermekek &nként, beliilré] fakadd késztetésként énekelnek. Egyszerl dallammotivumo-
kat tisztan énekelnek vissza. A monddkékat a magyar beszéd ritmusa szerint mondjék. Dal-
lamfelismerést, ritmusvisszaaddst valtozatos formaban alkalmazzak.

Halk-hangos éneklést, gyors-lassi temp6 érzékeltetését, felelgetSs jatékot, magas-mély kozot-
ti kiilonbséget egyediil is képesek érzékeltetni.

Belsd hallasuk kifejlett, dallambujtatasra, hegszinek megkiilonbdztetésére képesek. Megérzik
a zenei motivumok hosszat, azt mozgasban és térben szemléltetik.

Egyontetiien korben jarnak szép testtartdssal, kézfogdssal is. Egyszerl tdncmozgasok elemeit
ismerik.(dobbantés, koppantés, paros forgas, kilépés, stb.)

K épesek térformak kialakitaséra, visszaalakitasara. Dalokhoz egyszerli jatékokat, mozgédsokat
kitalalnak.

El6zenét, népdalokat, miidalokat figyelmesen hallgatnak, 6rémet jelent szdmukra a zene.

8.7. Raijzolas, festés,mintazas.kézimunka

Helve a nevelés folyamataban:

A vizudlis nevelés Osszetett, sokszinii nevelési teriilet. A rajzolas, festés, mintazas, képalaki-
tas, kézimunka kiilonbozd fajtdi fontos eszkozei a gyermeki személyiség eszkozének. A
gyermek alapozé élménye, kiilvilagrol szerzett tapasztalatai eltéréek. A fizikai érésiik, pozitiv
és negativ hatasaik pozitiv és negativ hatdsai manipuléciés készségeik, ir6, rajzolé mozgésuk
egyéni és az 6vodaskor eldtti idészak pozitiv és negativ hatésait tiikrozi.

Hatast gyakorol dnismeretiikre, Snbizalmukra, cselekvésiikre, ahhoz kapcsolddd érzelmeik-
re. Elésegiti a természet szineire, formdira val6 racsodalkozast, a miivészi, a népi alkotdsok
irdnti vonzodas kialakulésat.

Megismerteti a gyerekeket kiilonbdz6 anyagokkal, munkafogasokkal, technikakkal, eszk&zok
hasznélataval. Szorosan kapcsolédik mas nevelési teriiletekhez.
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Célunk:

A gyermek élmény és fantézia viliganak képi, szabad onkifejezése. A gyermekek tér —
forma - szin képzetének gazdagitasa, esztétikai érzékenységiik, szép iranti nyitottsaguk, igé-
nyességiik alakitasa.

A tevékenységek megszervezéséhez kitling pedagdgiai alapot adnak az évszakok valtozasai,
a természet szeépségei, a gyermekek dltal megérthet vilag targyai és eseményei. Ugyancsak
kitlinGen hasznosithatok a vizuélis tevékenységek szdmara az iinnepek, melyek érzelmileg is
kozel allnak a gyermekekhez és megmozgatjdk a fantaziajukat. Ahhoz, hogy kibontakozhas-
son a gyermekek alkotokedve, teljes 6nalldsag sziikséges. Az stlettd] a megvalositasig féként
batoritast, Utmutatast és dicséretet varnak a gyermekek. Ezen tevékenységek az 6vénd altal
biztositott feltételekkel, az egyéni fejlettséghez és képességhez viszonyitva segiti a képi —
plasztikai kifejezoképesség, kompondld, térbeli tédjékozodo és rendezé képességek alakulasit,
a gyermeki €lmény €s fantéziavildg gazdagodasat és annak képi kifejezését.

Feladataink:

e A belsé képek gazdagitisa a mese, vers, ének, énekes jaték eszkozeivel, a gyermeki
abrazolas dsztdnzése alkoto légkor teremtésével, valtozatos lehetéségek felkinalasaval,

e A gyermeki élmény és fantdzia vildg gazdagitiséval a sajat formanyelv, az alkot6 ala-
kité dnkifejezés fejlodésének segitése.

o Az esztétikai érzékenység, a sz€p iranti nyitottsag, kdrnyezet esztétikai alakitasira és a
vizualis esztétikai élmények befogadésara valo fogékonyséag megalapozasa

e Az eszkozok célszerl, biztonsigos, takarékos, kreativ hasznélatira szoktatas.

e Az egyes technikakhoz kapcsol6dé munkafogasok, megoldasok, az eszkdzik bemuta-
tdsa, hasznalatuk megnevezése, a gyakorldsra vald 6sztonzés.

A 3-6-7 éves korban tervezheté alkoté-alakité tevékenységek tartalmanak, minéségének
differencialt fejlesztése

A gyermeki alkotas a belsd képek gazdagitasara épiil. Az dbrazolas kiilsnboz fajtai: a rajzo-
las, festés, mintdzas, €pités, képalakitas, a kézimunka is fontos része a gyermeki személyiség
fejlesztésének.

A tevékenységek a képalakitas, a plasztika és az épités k&ré rendelheték. Ezek ne kiilgniilje-
nek el élesen egymastol. Maga a tevékenység - s ennek 6réme - a fontos.

Az dvodaba kerlild 3-4 éves gyermekeknek tegyiik lehetévé, hogy jatszva ismerkedhessenek
meg az anyagokkal, eszk6zokkel és a technikai kivitelezés médjaival. Kezd8djon el az eszté-
tikum irdnti érzékenység, igényesség kialakitisa. Eszrevetetjiik és egyiittesen gyonyorkodiink
a sajat €s masok alkotasaiban, a mii-és népmiivészeti szépségekben.

Megtervezziik a képalakito tevékenységek technikajat, eszkozeit.

Nincs tervezett téma a szandektalan firka idészakaban.

A képalakitas jelenjen meg zsirkrétaval, festéssel, papirragasztéssal, nyomattal, nyomokkal a
homokban, agyagba.

A gyermekek tetszés szerint vegyenek részt a plasztikai alakitasban.

A gyermekek ismerjék meg az anyagok alakithatésagat: nyomkodds, gyurkalas, g&mbdlyités,
simitas, sodras, mélyités.

A gyermekeknek igény szerint biztositjuk a gyurmazas, lisztgyurmazas lehetéségét.

A 3-4 éves gyermekeket megismertetjik az épités soran a kiilsnboz6 targyak formaival, alak-
zataival. Oriiljenek a létrehozott eredményeiknek, alkotasaiknak, munkéiknak.

Ovoddinkban évszakonként megrendezett ovi-galéridval talélkozhatnak a gyerekek, melyet
kis csoportokban t6bbszér is megesodalhatnak (miivészeti programmal dolgozé 6vodaban).
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Bévitjiik a 4-5 éves gyermekek alkoto-alakité tevékenységét. A megjelend szdndékos képala-
kito tevékenységet segitjiik az élményeikhez kapcsolédd témakkal, technikakkal. Megjelenik
az ember, kdrnyezet, tdrgyak abrazolasa sajat elképzeléseik alapjan. A rajzok finomabb kidol-
gozasahoz vékony ceruzat, zsirkrétat, filctollat, kiilonboz0 vastagsagi ecseteket hasznalnak.
Képeket alakitanak kiillonbdz6é anyagokbol.

Plasztikai munkéjuk sordn képesek a formék tagolasara. Jatékukhoz kellékeket, valamint al-
kalmi ajandéktargyakat készitenek. Kiilénbdzd formdaji terméseket hasznalnak a plasztikus
formak létrehozésahoz.

Az épités soran sajét elképzelésiik szerint alakitjak a teret, ehhez a terem berendezési térgyait,
eszkozeit hasznilhatja. A gyermekek segitenek az eszkozok elokészitésében és elrakdséban.

Az 5-6-7 évesek alkoto-egylittmlikodési készségét figyelembe véve segitjiik a képi, plasztikai
és kornyezetalakitasbol ered6 aktiv targykészités boviilését.

Képalakitas sordn a gyermekek minél tébbszor alkossanak k6zds kompoziciokat.

Sajat élményeken alapuld cselekményes témakban megjelennek a mesék, versek, {innepek
eseményabrazoldsai. Egyéni modon jelenitik meg a formakat, minél eredetibb megoldasokat
és szineket hasznalnak.

Plasztikai munk4juk soran megjelenik a kézds térbeli tébbalakos kompozicid, egy-egy mese-
jelenet, élethelyzet.

Ovodénk altal atvett ,,jé gyakorlatot” beépitjik a mindennapi alkotd tevékenységbe: a gyer-
mekek egyénileg dolgoznak szovikereten, szarvacskan. Megismerik a varrds-oltogetés ele-
meit.

Ezen technikék segitségével képeket alakitanak, ajdndékokat készitenek. Az ajandékokat els§-
sorban iinnepekhez kototten készitik szilleiknek, de gondolnak a legkisebbekre is. Segitjiik a
gyermekeket a jatékok, babok, jatékkellékek készitésében. A sziilék segitségével gyljtjik az
alkot6-alakité munkéjukhoz sziikséges anyagot.

Segitjiik a gyermekeket abban, hogy az épités soran, nagyobb méretii elemekbdl, térben 4llit-
sanak 8ssze formaékat, a dramajatékhoz egyszer diszletet.

Sziikség esetén segitséggel készitsenek eld minden anyagot, eszkozt az alkotd tevékenység-
hez.
Biztositjuk a t6bb napon 4t tarto épités lehetdségét.

A tevékenység differencialt szervezeti formainak biztositasa

Az alkoté-alakitd tevékenységek a mindennapi jatékban jelen vannak, beépiilnek. Egy héten
egyszer tudatosan iranyitott mikrocsoportos, kétetlen formaju tevékenységeket szerveziink.
Az ajanlott téma kiilonbozo technikaval torténd megvalositasa a gyermekek sajatossagait,
képességeit figyelembe véve.

A fejlodés jellemzéi 6vodaskor végén

Elményeiket, tapasztalataikat vizudlisan képesek megjeleniteni. A rendelkezésiikre all6 tér
alakitdsaban Gtletesek, célszertiek. Téargyak térbeli kiterjedésével tisztaban vannak, fobb for-
mai jellemzoket megneveznek.

Szin és forma allandéssaguk kialakult, vannak kedvenc szineik.
Emberabrazolasuk részletezd, mozgasabrizolassal is probalkoznak. Targydiszitésben 6nallo-
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ak, az abrazolés technikait készség szinten miivelik. Tevékenységiik kitarto.

Fejlettségi szintjiik a részletgazdagsagban, kompoziciokészitésben, tervszeriiségben tikrozs-
dik. Kiegészitd jellegli, iras-el6készitd feladatokat szivesen oldanak meg.

A diszitdmunkdkban nem okoz gondot a balrél jobbra haladas, a szin, a forma, mennyiség, a
ritmus tartasaval.

8.8. Testi nevelés

Helye a nevelés folyamataban:

A gyermekek természetes, harmonikus mozgésénak, testi képességeinek fejlesztése jatékos
forméaban.

A gyermekek tdjékozdéddsanak, alkalmazkodd képességének, valamint a személyiség akarati
tényezGinek fejlesztése ugy, hogy megmaradjon a gyermekek szabad mozgaskedve. A testne-
velés fejleszti a gyermek testi készségeit, az iigyesség sokféle formajat, a testi erét, gyorsasa-
got, all6képességet.

A 3-7 éves gyermekek egészséges testi fejlodésének biztositisa nem képzelhetd el a rendsze-
res, jatékban gazdag, az egyéni képességeket messzemenden figyelembe vevd, kellé aktivi-
tast és terhelést biztositd mindennapi testnevelés nélkiil,

Ismert tény, hogy a mozgasSrom és a szellemi fejlédés egymassal szoros kapcsolatban 4ll. A
mozgasfejlesztéshez tehat hozzatartozik, hogy maximalisan biztositsuk a spontan mozgasle-
hetoséget, mégpedig az egyéni sajatossdgok figyelembevételével. Ajanlatos tehat minden
ad6do lehetdséget kihasznalni a nap folyamédn a mozgésra. Rendkiviil fontos a szabadlevegén
valo tartdzkodas minél hosszabb idejii biztositasa.

Célunk:

A személyiség sokoldalu fejlesztése véltozatos tevékenykedtetésen, a fizikai aktivitison ke-
resztill. A szellemi aktivitas el6készitése, a gyermek alkoté gondolkodasanak kibontakoztati-
sa.

Feladataink:

Az egészséges €letmdd szokésainak megalapozasat 6vodaskorban kell elkezdeni.

A mozgéas megszerettetése, a mozgdsigény kielégitése az 6vodai testi nevelés fontos feladata,

amit csak a helyesen megvélasztott mozgasanyag valtozatos gyakoroltatasaval érhetiink el.

A megfeleld intenzitdsu, derlis 1égkorli testmozgas biztositja a motoros képességek fejlodé-

sét, melynek egyre magasabb szintje, eléfeltétele a bonyolultabb mozgéasok eredményes vég-
rehajtdsdnak, ezaltal a mozgasmiiveltség fejlodésének.

A természet eréivel - napfény, levegd, viz - trténd edzés kedvezd hatisat sem szabad fi-

gyelmen kiviil hagyni, ezért a mindennapi testnevelést lehetbleg a szabadban célszer tartani.

Az intenziv valtozatos gyakorlashoz megfeleld helyre és eszk&zre van sziikségiink.

A j6 eredmény eléréséhez az optimalis targyi feltétel biztositdsan til nyugodt, deriis 1égkorti,

jatékban gazdag, kell6 intenzitast napi 20-30 perces testmozgas nem csak a kondicionalis és

koordindci6s képességek fejlédését biztositja, hanem hozzajarul a gyermeki személyiség dif-

ferencialt fejlodéséhez is.

A mindennapi testnevelés hatdsdnak maximélis kifejtéséhez szitkségesek olyan objektiv és
szubjektiv feltételek, melyek lehetdség szerint valamennyi 6vodéban megvalosithatok, és
amelyek megsokszorozzik az egyébként elérhetd eredményeket.

3-4 évesek
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Kiemelt feladatunk, a nagymozgasok fejlesztése. A jardsgyakorlatok fokozatosan megjelen-
nek a tevékenységekben zenével vagy zene nélkill. Megismertetjik a gyermekeket kiilonféle
futds-, ugras-, dobas-, labda-, és tdmaszgyakorlatokkal. Megjelennek a talajtorna elemei és az
egyensulyozd jatékok.

Mivel a kicsik utanzé mozgasokat végeznek, nagyon fontos, hogy az 6vond bemutassa a gya-
korlatokat.

4-5 évesek

Kiemelt feladatunk a testséma fejlesztése, a test részletes megismerése, a testrészek megneve-
zése. A kiscsoportban elsajatitott alapgyakorlatokat fokozatosan nehezitjiik. a talajtorna anya-
gaként megjelenik a guruld atfordulds és a kézenallds eldgyakorlata, ,,a csikérugdalézas™.
Kiemelt szerepet kapnak az egyenstlyérzékelést, a szem —kéz, szem - ldb koordinaciét és téri
érzékelést igényld feladatok. Fokozottan figyeliink a lateralitas (oldalisag) kialakitdsara. Ezt
segitheti a jobb csuklon a karkot6hasznélat.

5-6-7 évesek

Hangsulyt kap a finommotorika fejlesztése (kénnyii kézi szerekkel), €s a szabalyjaték alkal-
mazésa (sorverseny, valtéverseny, versenyfutas).

A mozgéasanyag bdviil egy- és kétkezes alsé- és felsddobassal, célba dobéssal, labdavezetéssel
és labdapattogtatdssal, kooperativ mozgasos jatékokkal (parban és kisebb csoportokban). A
tamaszgyakorlatok béviilnek pék-, rakjarassal, talicskazassal. A talajtorna 0j elemei a guruld
atfordulas, a test hossztengelye kériili gurulas, a kézallas eldgyakorlata.

A kiilonbo6z6 szervezeti formik megteremtése a gyermekek mozgis sziikségletének diffe-
rencialt kielégitése érdekében

Biztositjuk a gyermekek szabad mozgasat a délelétti és délutani udvari jaték, valamint a sétak
soran. Lehet6séget biztositunk az 6voda udvaran vagy annak kornyékén a mindennapi test-
edzéshez: a kocogasra és futdsra. Mindennapos edzést rossz id6 esetén a csoportszobaban
vagy a tornateremben tartjuk.

A kotelezd testnevelés foglalkozast mindharom korosztalynak heti egy alkalommal szervez-
ziilk meg (csoportszinten vagy csoportbontassal). Kézéps6-¢és nagycsoportban oktéber 1-t6],
kiscsoportban november 1-t6l.

Szabadban szervezett énekes jatékokkal is szolgaljuk a gyermekek mozgassziikségletének
kielégitését.

Teret adunk a spontédn megjelend mozgasos tevékenységeknek, biztositjuk az egészségfejlesz-
td testmozgast az 6vodai nevelés minden napjan, az egyéni sziikségleteket €s képességeket

figyelembe véve, minden gyermek szdmara.

A fejlodés jellemzdi 6vodaskor végére
e A gyermekek szeretnek mozogni, kitartoak.
Betartjdk a szabalyokat a kiilénb6z6 mozgésos jatékokban.
Ismerik az irdnyokat, tudnak térben tdjékozodni.
Tudnak iitemtartassal jarni, a gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végzik.
Képes babzsikkal a fején egyensulyozd jardsra vizszintes padon.
¢ Tud helyben labdat pattogtatni.
o Szeretnek futni, képesek 50-100 m-t kocogni.
¢ Célba dobnak egykezes fels dobassal.
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9. HAGYOMANYRENDSZERUNK |

A gyermekek életébe dgyazva jelenitjilk meg az tinnepeket, melyek a csaladdal egylitt az ér-
zelmi nevelésre és a hazaszeretetre §sszpontositanak.

Célunk:
Az 6vodai nevelési modszerek segitségével, a gyermekek spontan szerzett tapasztalataival és
céliranyos bdvitéssel gazdag érzelmekhez juttatni gyermekeinket.

A gyvermek és dvodak életével kapcsolatos napok:

e Sziiletésnapok, névnapok megtartasa, kellemes benséséges percek 4télése.

e Advent, Mikulas, Kardcsony, Farsang, Htsvét, Anyak napja, - egyéb iinnepeink, me-
lyekkel a kozos egylittlét 6romében osztozunk.

e Nemzeti tinnepeink megtartdsa, - hazaszeretetre nevelés, (marcius 15. oktéber 23.)

e Egészségvédelmi napok jatékos vetélkedék megszervezése a csaladok bevonasaval.

e Gyermeknap,- kiilénb6z6 programok, csaladi kirandulasok.

e Mozgiskorlatozottak Egyesiiletének anyak napi k&széntése.

Minden jeles napot egy hosszabb el6késziilet vezet be, amelyhez a gyermekek kivancsisagat
kielégitve folyamatosan biztositjuk a véltozatos tevékenységeket. A hagyoményok apolasa
kozben torténd egyiittjatszas, munkalkodas, tervezgetés dromtelivé, izgalmassé teszi a véra-
kozés id6szakdt. Maga az innep kiils6ségeivel egyiitt sem lehet erdltetett, betanitott forma,
hanem viddm hangulaty, felszabadult egyiittlét kell, hogy legyen.

10. SAJATOS FELADATAINK

Gyermekvédelem

A gyermekvédelem fogalma tigabb értelemben magaba foglalja a gyermeket koriilvevs kor-
nyezetet. Benne a csaldd, a nevelési, oktatdsi, és egészségiigyi intézmények 4ltal biztositott
feltételeket a sziiletésté] a felndtté valasig. Ovodankban a gyermekvédelmi munka egyre fon-
tosabb jelentéségli. A tarsadalmi, gazdasagi viszonyok véltozasdval magasabb lett a minden-
napi gondokkal, megélhetéssel kiiszkodd csalddok szama. A munkanélkiiliség nétt és ezzel
egyenes aranyban a hatranyos helyzetli csalddok szdma is emelkedett. Gyermekvédelmi
munkank hosszu tavli célja a mentalhigiénés 6vodai rendszer kialakitisa, minden 6vodds ko-
ri gyermekre kiterjed6 preventiv tevékenység megszervezése, a specidlis segitséget igényls
gyermekek komplex gondozésa. Programunk személyiségelvre épiil, enyhiti a szociokulturalis
artalmakat, megel6zheti a magatartasi és tanulasi zavarok kialakulasat. Nagy hangsulyt helyez
a gyermekek differencidlt fejlesztésére, mindent el kell kévetniink a gyermeki személyiség
fejlodése érdekében.

E feladatnak valé megfelelés legfontosabb feltétele az dvodakban dolgozé gyermekvédelmi
felelds és az 6nkorményzat gyermekjoléti, és gyermekvédelmi munkat végzs szakembereinek
Osszehangolt, hatékony munkaja.
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Ennek sorén biztositani kell:

e az egészségnevelést,

e életkornak megfeleld szlirdvizsgalatokat,
e ¢letkorhoz kotott védooltasokat,

e beiskolazas el6tti vizsgalatokat.

A héaziorvos és védénd figyelemmel kiséri a gyermek testi, és szellemi fejlddését, egytitt mi-
kodik az ovondvel, segitséget nyiljt szdmara az iskolaérettség megitéléséhez. Egymast segit
kdzds munkajuk eredményeképpen sikeriil felismerni idejében az enyhébb, de a gyerek sorsat
befolyasold fogyatékossagot, ami az idében meginditandd kezelés egyik feltétele.

A gyermekvédelmi munka tartalma:

e Evenként gyermekvédelmi terv készitése,
e Kapcsolattartds a Csaladsegitt szervezettel

Célunk: Az eltérd szociokulturalis kériilmények kozott €16 csaladok felkutatasa, segitése.
Feladataink:
e valamennyi pedagégus feladata a gyermeket veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megeldzésében, megsziintetésében vald részvétel.

e tajékoztatni a sziiloket a gyermekvédelmi felelds személyérdl illetve elérhetdségérdl

Gvermekvédelmi felelds feladata:

o clésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek dvodaba kerlilését,

e csaladlatogatas indokolt esetben,

e gyermekjoléti szolgalat értesitése probléma estén,

e rendszeres hidnyzas okat feltirni, sziilkséges intézkedést megtenni,

e rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas kezdeményezése,

e biztositsa a gyereket illeté jogok érvényesiilését az dvodan belil,

e gyermekjoléti szolgalat keretében rendezett esetmegbeszélések meghivottja, rendsze-
res résztvevoje.

Az évoda vezetbje felel intézményében a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és
ellatasaért.

Gyermeket megilletd jogok, a gyermeknek joga van:

e testi, értelmi, és erkdlcsi fejlodését biztositd sajat csaladi kdrnyezetben torténé nevelke-
déshez

e emberi méltdsiga tiszteletben tartdsdhoz, bantalmazéssal elhanyagolassal szembeni véde-
lemhez. Ennek a jognak az érvényesiilését segiti az 6t koriilvevd személyek jelzési kitele-
zettsége.

e Szabad véleménynyilvanitasi jog illeti, illetve hogy tajékoztatast kapjon jogairdl és kéte-
lezettségeirol fejlettségi szintjének figyelembe vételével.
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 Joga van csaladjaban, hozzétartozéival egyiitt €Ini. Anyagi okokbél fennallé veszélyezte-
tettség miatt nem vélaszthatd el a csalddtél. Az anyagi veszélyeztetettség megsziinésének
eszkdze a rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi timogatés.

A gvermekvédelmi tdrvény a veszélveztetettséordl:

Olyan magatartds, mulasztds vagy koriilmény kdvetkeztében kialakult 4llapot, amely a gyer-
mek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédését gatolja vagy akadélyozza.

A veszélyeztetettsée okai:

e Anyagi okok

e Kdornyezeti okok a gyereket gondoz6 sziilék életvitelében, nevelési tevékenységében

e Felmeriilé negativumok, pl. biin6zés, alkohol, drog, elhanyagolas, bantalmazas

° Magatartdsi ok, amely a fenti koriilmények hatéséra alakultak ki a gyermekben

e Egészségi ok a gyereket ellto személy betegsége, amely akadalyozza a gyermek me g-
feleld ellatasat, ill. a gyermek olyan betegsége, amelyet a csalad kiilsé segitség nélkiil
nem tud megoldani.

Hatranyos helyzetli (eltéré szociélis koriilmények koziil) gyermekeknél a szitkségletek kielé-
gitése korlatozott valamilyen mértékben, de fejlédése nem veszélyeztetett.

A veszélyeztetett, ill. hatrdnyos helyzetili gyermekek segitésének konkrét formai:

e Téritési dijkedvezmény vagy atvallalas
e [Esetenkénti ruhanemugytijtés
e Javaslattétel kiilénboz6é adoményok kiosztdsara

A gyermekvédelmi munkahoz fontos a sziilsk megnyerése és az allandé kapcsolattartés.
A gyermekek érdekében az egyéni banasméd fokozott érvényesitését tartjuk fontosnak.

Az integricids nevelés

e esélyt adunk arra, hogy a gyermekek képességeiknek megfeleléen fejlddjenek
e megtanitjuk a gyermekeket, hogyan €ljenek egy kozosségben
e tapasztaljuk, hogy nd a halmozottan hétranyos helyzet gyermekek sz4ma

Az integricids nevelés célja:

° A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztésének meg-
valésitasa, az esélyegyenldség biztositasa.

e A kozdsségbe vald beilleszkedés segitése.

e A csalddi héttérbél szarmazé kulturdlis és szocidlis hatranyok csokkentése,a
lemaradasok folyamatos kompenzalasa.

e Batoritd nevelés az emberi kapcsolatok kialakitasaban.

o Felelosségérzet, feladattudat kialakitisa a gyermekekben.
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Nevelbtestiilet egyiittmiikodése:

e Tovabbképzések szervezése,

o DIFER tesztek segitségével a felmérések segitése, utan kovetése.

e Egyéni fejlesztési tervek kidolgozasanak segitése, fejlesztések kovetése.

o Fejlesztésekhez szakkdnyvek beszerzése, kozos értelmezése.

o A sziikséges dokumentumok elkészitése, begylijtése.

e Egyiittm{iktdés segitése sziildkkel, iskolaval, egészségiigy, szakszolgilatok
dolgozdival.

Dokumentécid: Egyéni fejlédési napld

Pedagdgiai munka kiemelt teriiletei:

Cél:

o Az egyéni képességfejlesztés, mely mindig az egyes gyermek aktudlis fejlett-
ségéhez igazodik.

e A halmozottan hatranyos helyzet gyermekek differencialt fejlesztésénck meg-
valositasa, az esélyegyenléség biztositasa. Sajatos nevelési igényli gyermekek,
részképesség problémaval kiizdd gyermekek részére egyénre szabott fejlesztd
programot kidolgozésa.

A célokbdl adddo feladatok:

A halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek szocializacidjanak segitése:

e HHH gyerekek bedvodazasanak segitése

e jo kapcsolat kialakitdsa a sziilékkel, hogy kelld bizalom alakulhasson ki az
egylitt

e neveléshez.

e a gyerekek testi, lelki, szellemi sziikségleteinek kielégitése.

o batoritd nevelés megjelenése az emberi kapcsolatokban.

o kolcsonds tiszteleten, feltétel nélkiili szereteten alapulé kapcsolat kialakitasa.

e az Ovoddba lépéskor komplex allapotfelmérés.

11. KOLONLEGES BANASMODOT IGENYLO GYERMEKEK NEVE-
LESE

Kiilonleges banasmédot igényl6 gyermek:
e sajatos nevelési igényli gyermek

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek
e kiemelten tehetséges gyermek
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Feladataink a sajdtos nevelési igényil vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézsé-
gekkel kiizd6 gyermekek nevelése soran:

° A gyermek harmonikus személyiségfejlédését, az eredményeit, erényeit, sikeres
probalkozasait értékeld, massagat elfogadd kdrnyezet biztositésa.

® A gyermek iranti elvarast fogyatékossdganak jellege, sulyossaganak mértéke haté-
rozza meg; terhelhetSségét biologiai allapota, esetleges tarsuld fogyatékossiga be-
folyasolja; a fogyatékos kisgyermek egyes teriileteken kiemelked® teljesitményre
is képes lehet, ennek felismerése és gondozésa kiemelt feladatot jelent.

e Az dvodai nevelés a fogyatékos gyermekeknél is a nevelés altalanos célkitlizései-
nck megvaldsitasara torekszik; a nevelés hatdsara a sériilés ardnyaban a fogyatékos
kisgyermeknél is ki kell alakulnia az alkalmazkodé készségnek, az akaraterdnek,
az 6nalloségra torekvésnek, az egylittmiikddésnek; ennek érdekében a napirend so-
ran mindig csak annyi segitséget kapjon a gyermek, hogy nalléan tudjon csele-
kedni.

e A kiildnleges gondozasi igénybdl adodé feladatok végrehajtasanal torekedni kell
arra, hogy a nem vagy kevésbé sériilt funkcidk differencialtabb mitkodésének tuda-
tos fejlesztésével boviiljenek a kompenzécids lehetdségek.

e A fejlesztés céljait a szakért6i bizottsdg diagndzisdra, javaslataira kell épiteni.

Minden sajitos nevelési igényli gyermek fejlesztése szakember bevonasival torténik. A fent
jelolt feladatok teljesitését a kovetkezd személyi feltételek megléte biztositja:

e Utaz6 logopédus

o Utazd gyogy-testneveld

e Qyoégypedagdgus

e Fejleszto ovodapedagogus

Habilitacios, rehabilitacios tevékenységek.
Cél: Hatranyok csokkentése.
Gyogypedagogus és logopédus altal végzett fejlesztd tevékenység.

Fejlesztd foglalkozasok, tdmogatd tevékenységek.

Cél: Kognitiv és szocidlis képességek, készségek fejlesztése.

Sziikség esetén gyermekpszichologus €s gydgytestneveld segiti az SNI gyermek fejlédését.

A gyogypedagogus folyamatos napi kapcsolatban éll az 6vodapedagdgussal. Mindenben segi-
ti és Utmutatdsa szerint az 6vodai csoportban kiegészitik fejlesztd tevékenységét.

Megfigyeli a gyermek spontdn jétékat, a csoportban betdltstt helyét, szerepét, viszonyait,
kognitiv képességeit, melyeknek fejlddését évente két alkalommal dokumentalja a ,,Gyermek-
tiikor”-ben.

Sziiléi értekezlet

Cél: Befogado sziil6i kornyezet kialakitasa.

A szuléi értekezleteken tdjékoztatjuk a sziildket az integracié fontossagardl, az elfogado tar-
sadalmi komyezet jotékony hatdsardl, a tolerancia és a segitd szandék, mint emberi értékek
kialakitasarol.

Csaladkonzultacio

Cél: SNI-s gyermekek sziileivel val6 egyiittmiikadés, kooperici6 segitése.

A csaladlatogatasok és a fogado érak alkalmdval észinte, nyilt beszélgetés kialakitdsa a sziil§-
vel. Tdjekoztatjuk a fejlesztés lehetéségeirdl, jogairdl, kételességeirdl, esetleges kedvezmé-
nyekrél.
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Feladataink a tehetséges gyermekek nevelése soran:

A gyerekeknél tehetségigéretrol, tehetségre irdnyuld hajlamrol, tehetségesirdkrol beszélhe-
tiink.

A gyerekek adottsagai a megfeleld kornyezeti hatasok (csalad, 6voda, tarsak) altal fejlédnek
képességekké, esetleg tehetséggé.

Ovodéank nevelési programja segiti, hogy felszinre keriiljenek a gyermekek adottsagai, képes-
ségel.

Koran megmutatkoznak a miivészi és pszicho-motoros képességek, zenei képességek, rajzkés-
z5€g.

Honnan ismerhet6 fel a tehetséges 6vodas?

A viselkedésjegyek megfigyelésével tetten érhetd a tehetség.
e pozitiv viselkedésjellemzdk: gyorsan tanul, elvont dolgok irant érdeklédik, kreativ,
elmélyiilt, érdekl6do, kritikus
e negativ viselkedésjellemzok: erds kritikai érzékd, energikus, megszallott, néha nehe-
zen taldlja meg a hangot tarsaival, egyenl6tlen fejlodés jellemzi

A tehetséges gyermek jellemzoi:
o 4tlag feletti altalanos képességek (pl. j6 memoria, fejlett anyanyelvi képesség stb.)
e Aatlagot meghalado6 specialis képességek (nyelvi, zenei, matematikai-logikai, vizualis-
téri, testi-mozgasos, szocialis)
e kreativitds (pl. eredetiség, rugalmassag, probléma irdnti érzékenység)
e feladat iranti elk&telezettség (pl. érdeklodés, versenyszellem, kitartds, emocionalis sta-
bilitas), azaz a hajtderd, motivacio

Az dvodapedagdgus feladatai:
e gyermek erds oldalanak, differencialt feladatokkal, jatékokkal térténé fejlesztése

e atehetségteriilet azonositasa, felismerése, rogzitése a ,,Gyermektiikérben”.

az elfogadd 1égkor, tag cselekvési szabadsag, gazdag tapasztaldsok biztositésa,
komplexitas, az egész személyiség fejlesztése

a fejl6dés folyamatos nyomon kévetése — a fejlesztés mindig a gyermek egyéni temp6-
jahoz, fejlettségi szintjéhez igazodva torténik

e folyamatos batoritas, §szténzés, motivaciod

e fokozatossag elvének biztositasa

e o o

12. AZ OVODA KAPCSOLATAI 1

Ovoda-csalad kapcsolata

A nevelésben a csalad szerepe elsddleges, az dvoda erre €pit ra és kiegésziti azt. Toreksziink
tartalmas kapcsolatot kialakitani a csaladdal. Az dvodai nevelés a csaladra épiil, a kettd Gssz-
hangja teremti meg a harmonikus fejlédés feltételeit.

A gyermekek nevelése érdekében elengedhetetlen a kapesolat mélyitése. Ki kell hasznalnunk
a sziilok érdeklddését, és ténylegesen egylitt neveld partnerré tenni a csaladot.
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Kapcsolatuk €piiljon a tapintatra és mélyiiljon a k6z6s programok egyiittes tevékenysége so-
ran. Az 6vond ismerje €s fogadja el a csalad szokas €s szabalyrendszerét, tapintatosan befo-
lyasolja az €letmdd helyes szokdsainak kialakitdsat. Ereztesse az &szinte odaforduldst és a
segitd szandékot addig, mig a sziil6 elfogadja.

Egviittmiikddésiink formai

csaladlatogatas, (6vodaba lépés elott, problémak esetén)
sziiloi értekezletek,

napi beszélgetések,

k6z0s programok, kirandulasok, tinnepek.

Kapcsolattartas a sziilokkel az inkluziv pedagdgia jegvében

o A csalad a szocializacio els6 szintere.

e Erdsitsiik csaladi nevelést.

o A sziilék gyermekiik iranti feleldsségérzetének kialakitasira, megtartasara to-
reksziink.

e Személyes kapcsolatot alakitunk ki a sziilékkel.

e A csaladok szocidlis kiilonbségeibél adodo hatranyok kompenzalasara torek-
sziink.

e A sziilbket szakszerlien segitjiik a gyermeknevelésben.

e A gyermeknevelés szakmai tAmaszrendszerének kiépitésére toreksziink.

Az bvoda és a csalad kapcsolatainak alapelvei

e A gyermek személyiségének fejlesztéséhez kitliz6tt alapelvek, célok, feladatok
egységes értelmezése és megvaldsitasa.

e Kolcsonds bizalom és segitségnyijtés, a gyermekre gyakorolt hatés erdsitése.

° Az dvodai €s a csaladokban folyd nevelési sajatossigok kdlesonés megismeré-
&

o Kozs célok megvaldsitdsa az egylittmitkdés szabalyainak betartasaval.

e A szill6 talaljon az 6vondben tamaszt, segitdtarsat gyermeke fejlesztésében.

e Az 6voda nyitottsdga biztositsa az alland6 kapcsolattartast.

o Az 6vondk €s a szilok alkalmazkodjanak egymashoz,

Ovoda-iskola kapcsolata

Az 6vodabdl az iskoléba torténd zavartalan atmenetet fontosnak tarjuk, igy munkénk 6ssze-
hangoldsét és az egyiittmikodést is. Ennek érdekében megismerkediink az iskola nevelési
elveivel, lehetéséget adunk a tanitoéknak az 6vodai mddszerek, eljardsok megismerésére. Az
6vond tajékoztatdst ad a gyermek fejlodésérdl, egyéni litemérdl, egyéni banasmod tapasztala-
tairol és a varhatd alkalmazkodasi nehézségekrol.
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Az utolsé 6vodai évet kapcsoljuk dssze az iskola megismerésével. Sziildi értekezleten a szii-
16k megismerkednek az iskolaérettség kritériumaival. T4jékoztatdst kapnak az iskolaban tor-

ténd munkaro] a meghivott vendégek, az iskolaigazgat és leendd elsés tanitok beszamoldja-
bol.

Az évondk a gyermekekkel egyiitt meglatogatjdk az iskolat, megismerkednek annak helyi
programjaval. Lehetdvé tessziik, hogy a gyermekek pozitiv élmények tjan ismerkedjenck
meg az iskolai életmdddal.

Amennyiben a beiskolazas eldontéséhez kiegészitd vizsgalatra van sziikség, a Nevelési Ta-
nacsaddhoz fordulunk.

Figyelemmel kisérjiik volt 6vodasaink beilleszkedését az iskolaba, meglatogatjuk Oket az 1.
osztalyban.

Intézményiink egyéb kapcsolatai

Fenntarto

A polgarmester, a képviselé-testiilet és intézményiink kapcsolatat a segité egyiittmiikodés
jellemzi. Meghivjuk 8ket tinnepeinkre, rendezvényeinkre. Nevelomunkankrol, 6vodai esemé-
nyekrdl az év meghatarozott idészakaban beszamolot készitiink.

Kozmiiveldési intézmények

A Kozosségi Haz rendezvényeinknek, egyes iinnepiinknek helyet biztosit. Fejleszté pedago-
gusunk itt tartja heti rendszerességgel Oréit az erre a célra kialakitott helységben. Helyhidny
miatt a hitoktatas alkalmai is itt torténnek.

A gyermekek életkordnak megfelelé mivészeti kiallitdsokat megtekintjiik. Rendszeresen
meglatogatjuk a konyvtarat, a kikélesonzott konyvbdl kozos élményeket szerziink kezdemé-
nyezések, mese hallgatas alkalméval. Ezzel is szeretnénk gyermekeink olvasova vélasat elé-
segiteni.

Egészségiigyi intézmények

Kapcsolatot tartunk az évoda orvosaval, védéndjével. A szlirdvizsgalatokon kiviil jo alkalom
a sziil6-egészségiigyi szakember-6vodapedagdgus egylittlétre a szuil6i értekezlet, egészségnap,
ahol eldadas vagy kotetlen beszélgetés keretében szerezhetiink (j ismereteket.

A csaladsegité szolgélat éves esetmegbeszélésein részt vesziink, gyermekekkel kapcsolatos
észrevételeinket irasban jelezziik.

Szakszolgalat

A Biécs-Kiskun Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Kiskordsi Tagintézményének segitségét
kérjiik, ha egy gyermek esetében valamilyen tanuldsi részképesség zavar gyanija meriil fel,
illetve a beiskoldzas zavartalan lebonyolitasa érdekében.

Sajatos nevelési igényll gyermek kozoktatasi stdtuszdnak megallapitdsat a Bacs-Kiskun Me-
gyei Pedagégiai Szakszolgéalat Megyei Szakértdi Bizottsagot Ellato Intézmény Kecskeméten
végzi. Itt keriil sor feliilvizsgélat alapjan t6rténd szakértdi vélemények kiadésara is.

Mindkét intézménynek janius 30-ig kiildjik meg az aktudlis feliilvizsgalatokkal kapcsolatos
dokumentumokat.
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ZARADEK

A PEDAGOGIAI PROGRAM ERVENYESSEGI IDEJE

Ezen pedagogiai program érvényességi ideje négy évre — azaz 2016.szeptember 01 napjatél
2020. augusztus 31. napjaig — szol.

A PEDAGOGIAI PROGRAM ERTEKELESE, FELULVIZSGALATA

A pedagogiai programban megfogalmazott célok és feladatok megvalosulasat a neveldtestiilet
folyamatosan vizsgalja.

A nevelStestiilet minden tanév végén irédsban értékeli a pedagdgiai programban megfogalma-
zott altalanos célok és kovetelmények megvaldsulasat.

A PEDAGOGIAI PROGRAM MODOSITASA

A pedagégiai program modositasara:
e az intézmény vezetije
e az intézmény nevelbtestiilete

tehet javaslatot.

A sziil6k a pedagdgiai program moddositdsat kdzvetleniil a sziili szervezet képviseldi Gtjan
javasolhatjak.

A pedagbgiai program modositasit az intézmény nevelbtestiilete fogadja el, és az a fenntart6
jovéhagyasaval valik érvényessé.

A PEDAGOGIAI PROGRAM NYILVANOSSAGRA HOZATALA
Az évoda pedagbgiai programja nyilvanos, minden érdeklddé szdméra megtekinthetd.
A pedagbgiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyen tekinthetd meg:

e az 6vodavezetd irodajaban,
e az 6voda fenntart6janal
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Fillopszallasi Mesevar Ovoda Pedagdgiai Programjat készitette az 6voda
nevel6testiilete.

DatUM: oo

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

NevelGtestilet nevében, alairasa

A Fiildpszallasi Mesevar Ovoda Pedagégiai Programjat elfogadta az voda ve-
zetdje.

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

Ovodavezetd aldirasa

A Fulopszallasi Mesevar Ovoda Pedagdgiai Programjardl véleményét nyilvéni-
totta:

BNl ee—.

SzulGi kozosség nevében, aldirasa

A Fiilopszallasi Mesevar Ovoda Pedagégiai Programjarél egyetértését kinyil-
vanitotta:

BT 1111 | T ——

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

Fenntarté nevében, alairas

Felhasznalt irodalom:
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1. Bakony1 Anna - Az dvodds gyermek értékelési-mérési rendszere

2. Baranyai Sandorné : "Ertiik - veliik” Kornyezetvédelem az évoddban - Hajda-Bihar
Megyei Pedagdgiai Intézet - Debrecen, 1997

3. Bekker Zoltanné - Kocsis csilla - Kongyikné Kis Klara - Zaveczné komaromi Kata-
lin: Kiegészit6 segédlet a komplex fejlesztési tervekhez - suliNova Kodzoktats-
fejlesztési és Pedagdgus-tovabbképzési Kht. - Budapest, 2006

4. Fehér Anna : Jdiszunk? Természetesen! - suliNova Kozoktatas-fejlesztési és Peda-
gbégus-tovabbképzési Kht. - Budapest, 2006

5. Kompetencia alapli dvodai programcsomag - Komplex fejlesztési tématervek

6. Komplex prevenciés évodai program (Kudarc nélkiil az iskoldban) - Volan Human
Oktatasi és Szolgaltatd Rt. 1997

1.szamu melléklet
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Személyi feltételek

Az intézmény dolgozdi

Ovodapedagégus: 7 6
Intézményvezet6-dvodapedagdgus 1f6
Intézményvezetd helyettes- 1f6

ebbél | dvodapedagogus
Fejleszté dvodapedagogus (szakvizsga) 1f6
Ovodapedagdgus 46
Dajka: 3 fo
Az 6voda dolgozéinak 6sszlétszama: 10 f6
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Bevezetd

Altalanos rész

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. Az SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Meghatarozza a Fiilopszalldsi Mesevar Ovoda, mint nevelési-oktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Célja és feladata tovabbad az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a
zavartalan mikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi miksdés
demokratikus rendjének biztositasa.

1. Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat az intézmény egész teriiletére, az intézmény altal
szervezett 6vodan kiviili programokra is érvényes.

Személyi hatalya kiterjed

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédési jogviszonyban alldkra.

Ké&zvetleniil:

e Az 6voda dolgozodira:

= Az intézményvezetire

= Az intézményvezet6-helyettesre

= Az 6vodapedagogusokra

= A neveldmunkat kizvetlen segit6kre
Egyéb dolgozdkra
e Az intézményben miikodo kozosségekre

e A gvermekek kozbsségére
e A gyermekek sziileire, térvényes képviseldire
e Az intézménnyel kapcsolatban allé kiilsé szakemberekre
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Idébeli hatalya

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a nevelStestiilet jovdhagyésanak idépontjaval lép
hatalyba ¢s hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az intézmény elézé,
2013-ban elfogadott Szervezeti és Mikodeési Szabalyzata.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhdaztartésrol (tovabbiakban: Aht.)

e 2007. évi CLIL TOrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

e 2012.¢évil. tdrvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

e 1992 évi XXXIII. Térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kijt.)

e 2012. ¢vill. torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIl torvény az informéiciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsigrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2008. évi XLVIIL. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl 8. § (4) bekezdés

e 1995. évi LXVI tbrvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyag védelmérdl

e 1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrol

e 2012. (XIL. 17.) Kormanyrendelet az évodai nevelés orszagos alapprogramjénak
kiadasardl (tovabbiakban: OAP)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények miikodéséral és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl (tovabbiakban: R.)

e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasirol szélo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
mikodésérol

e 48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgdltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagbgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kézremiikodés feltételeirdl

e 138/1992. (X.28.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottakrdl sz6ld 1992, évi XXXIIL.
Térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(tovébbiakban: Amr.)
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e 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korméanyzati funkcidk, 4llamhéaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsd ellendrzésérol (tovabbiakban: Ber.)

e  62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

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

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

e Az intézmény hatdlyos alapitd okirata
e Nevelbtestiileti hatarozatok
e Vezetdi utasitasok

3. A mitkédést meghatirozoé intézményi dokumentumok

3. 1. Pedagégiai Program

A pedagdgiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéara épiilve tartalmazza a
feladatellatds szakmai alapjat. A pedagégiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az
intézményvezetd hagyja jova.

Az 6vodai pedagogiai program meghatarozza:

a) az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjAk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényl
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitéset

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

d) a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagodgiai tevékenységet

e) a sziil6, a gyermek, a pedagbgus egyiittmiikodésének formait

f) az egészségnevelési és komyezeti nevelési elveket

g) a gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

h) a nevelétestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket

3. 2. Hazirend

A nevelési intézmény hazirendje szabdlyozza:

a) az 6vodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét

b) a nevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket

¢) a gyermek, tanuld tdvolmaraddsanak, mulasztisanak, igazolasara vonatkoz6 eléirasokat
d) az 6voda helységeinek hasznalati rendjét

e) a gyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat

f) a sziilék jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos szabélyokat
g) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket

h) egészségligyi és a gyermekek védelmét, dvasat szolgalod szabalyokat
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3. 3. Munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét.

Tartalmazza a konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat az idépontok megjel5lésével, a
hataridék kitlizésével, valamint a felelgsok megjeldlésével.

3.4. Az intézmény milkodését meghatirozo egyéb 6vodai, fenntartoi dokumentumok,
szabalyzatok
Az Ovoda térvényes miikdését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal &sszhangban 4116 —
egy€b dokumentumok hatdrozzak meg:

a) Alapité Okirat,

b) Az 6voda belst szabalyzatai (SZMSZ fiiggelék)

c) Folyamatszabalyozasok, eljarasrendek

d) Mindenkori hatélyos polgarmesteri és jegyz6i utasitasok.

3.5.Az 6voda mitkodéséhez kapcsolodé szabalyzatok, melyek moédositiasa a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat modositasatol fiiggetlen

e Hazirend

e Tovabbképzési Program
Az intézményvezetd nevelési évenként a tovdbbképzési program szabalyai alapjan késziti el a
beiskoldzasi tervet.

A Mesevar Ovoda Pedagogiai programja, Hézirendje, az intézmény az adott tanévre
elfogadott Munkaterve ¢s minden muikodést meghatirozé dokumentum a kévetkezd
helyiségekben keriil kbzzétételre:

e (vodavezetdi szoba

4. Az 6voda altalanos jellemzoi

Az Alapité okiratot médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az allamhaztartasrél
52616 2011. évi CXCV. torvény 8/A §-a és a nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC.
torvény 21.§(2) bekezdése alapjan 2016. 03.02-an adtak ki.

Az intézmény OM azonositdja:
Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye:
Telefonszam:

Az alapitd okirat szama, kelte:

Az alapité okirat hatélyba lépése:
Az intézmény alapitdja:
Székhelye:

A koltségvetési szerv iranyitoja €s
fenntartoja:

Szakagazati (TEAOR) beosztasa:
Az intézmény addszama:

202056

Fiilopszéllasi Mesevar Ovoda

6085 Fiilopszallas Pet6fi S. u. 3.
78/435-030

226-6/2016.

2016.03.02.

Fiilopszallas Kozség Onkorményzat
6085 Filopszallas Kossuth Lajos u. 2.

Fulopszallas Kézség Onkorményzat
KépviselStestiilete

851020, dvodai nevelés
15804013-2-03
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Alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatds szakmai ¢és mukddtetési feladatai, tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének feladatai,
gyermekétkeztetés feladatai.

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 82 f6

Csoportok szama: 3

Az alaptevékenységen beliili szakfeladatok:

o 013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

o 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

o 091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetésének feladatai

e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

o 096025 Munkahelyi étkeztetés

Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok:

o akodzoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. tdrvény,

o anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény,

o akozoktatasi torvény végrehajtasardl szol6 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet,

e a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtdsardl szold 229/2012 (VIIL 28.)
Korméanyrendelet.

o Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet.

4.1 Az intézmény gazdalkodasi besorolasa és jogallisa

Onélléan miiksdd, bankszdmldval és addszammal 6nalldan rendelkezd koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdasigi és szamviteli feladatait a Fiilopszéllasi Polgarmesteri Hivatal latja el a
koltségvetési szervek kozotti killon megallapodds szerint. A nemzeti kdznevelésrél szold
2011. évi CXC. Térvény 21.§ (1) bekezdése szerinti térvényben koznevelési feladatok
ellatasara létesitett jogi személy koznevelési intézmény, onallé szakmai programmal.

4.2 Pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasiara kijelolt onalléan miikodé és
gazdilkod6 koltségvetési szerv neve, székhelye:

Fiilopszallas Polgarmesteri Hivatal

6085 Fiilopszallas Kossuth u. 2.

4.3.Az intézmény hosszi- és korbélyegzdinek hivatalos szovege
Hosszabélyegz: Fiilspszallasi Mesevar Ovoda 6085 Fiilopszallas Petofi S.u.3.
Addszam: 15804013-2-03, OM azonositd: 2020 56

Korbélyegzé: Fiilopszallasi Mesevar Ovoda 1.
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5.Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységei

Az intézmeény szervezeti felépitését a szervezeti dbra tartalmazza.

: Sziildk
Ovodavezetd Kozossége
Ovodavezetd
helyettes

Szakmai
munkak&z6sség

Technikai dolgozék <:: Nevelétestiilet
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5.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetSinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értekeld
tevékenységét)  kozépvezetbk  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal  és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezeldségének tagjai:

e dvodavezetd

e ¢vodavezetd helyettes

e szakmai munkakozdsség vezetd
Az intézmény vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé jogokkal rendelkezik. A vezetd testiilet tagjainak munkajat teljes korlien a
munkakéri leirasuk tartalmazza.

5.2.Az intézmény magasabb vezetdi
5.2.1. Az 6vodavezetd és felelgssége Nkt. 69.§

Az 6voda vezetdje — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(
és torvényes miikddéséért, dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorébe. A munkavéllalék foglalkoztatdsara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges é€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak

megszervezeseert.

Az 6voda vezetdje gyakorolja a nemzeti kéznevelési térvényben, a munka tdrvénykonyvében
és a kozalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetdi jogkort €s ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az 0voda teljes szervezete
Jogkdre:

o Gyakorolja a fenntarté altal raruhdzott jogkoroket

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és
més jogszabdalyok hataskorébe utalnak

e Szabalyozza az dvoda szervezet mitkodését, tovabba az 6voda élet belsd rendjét

e Meghatdrozza az Ovodan kiviili szervekkel valo kapesolat feltételeit és moédjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirsra, az
6voda képviseletére jogosultak korét

e FEllendrzi az 6vodai nevel6-oktaté munkat, az dvoda ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkddését

10
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o Intézkedik a rendkiviili események beksvetkezésekor

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd Altal
meghatérozott esetekben az alairasi jogkorét

e Dont—kérelem esetén—a gyermek dvoda latogatdsa aldl térténd felmentésérd)

Feladatai
Munkaltatoi feladatkor:

e Az intézmény dolgoz6it alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantartja,
engedélyezi a szabadsagot.

o Folyamatosan ellenérzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

e Irdnyitja és Osszehangolja az 6voda— pedagégus és nem pedagbgus beosztisa —
dolgozdinak tevékenységét

e Az 6voda dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
Javasolja a kiemelkedé munkét végzoket, és szitkség esetén felelésségre vonast
alkalmaz

e Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.

o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamardkkal és egyéb
hatosagokkal, az oktatést irdnyité minisztériumokkal és hattérintézményeikkel

o Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat

o Ertekezleteket, tovabbképzest szervez az alkalmazottaknak

e Biztositja az 6voda mitk6dését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az évodai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

e Gondoskodik az 6voda élet demokratikus légkorérdl, az egymést segité emberi
kapcsolatok er0sitésérol, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszerli és
folyamatos tovabbképzésérol

e Gondoskodik a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések el8készitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellenbrzésérol

e Irdnyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

e Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tdmogatasirdl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

o Iranyitja a gyermekvédelmi munkat

e Biztositja a szlil6i szervezet feltételeit

e Szervezi az 6voda és az dvodaval kapcsolatban 1évé kiilsd szervezetek, valamint az
ovoda és a csaladok kozotti kapesolatokat

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

e Irdnyitja a sziildk tdjékoztatisdval kapcsolatos férumok (sziildi értekezlet, sziilsi
fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését

o Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

e [Elkészitteti a taniigyi nyilvintartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek

e Biztositja az ligyiratok hatdridés tigyintézését, az irattdr vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését

e Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket

e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését

e Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl é€s hataridére torténd
tovabbitasarol

Pedagégiai feladatkor:

e Szervezi és irdnyitja a nevelémunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.

e Javasolja a pedagdgiai program mddositasat, a munkatervet, €s a hézirendet.

e Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

e Ellenérzi és értékeli csoportlatogatasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat, tovabba
allando jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ tevékenységiiket.

e Kezdeményezi és tdmogatja a nevelo—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a
korszerlisitd és 0jitd torekvések kibontakozasat

¢ Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitja az intézmény koltségvetését a fenntartd elSirdnyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

e Kapcsolatot tart a gazdaséagi vezetdjével

e Gondoskodik az egész Gvodat érintd targyi feltételek megteremtésérol

e Szervezi és ellenorzi a beszerzéseket

e Ellenérzi a vagyonnyilvantartist, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
feltjitast, biztositja a karbantartést.

e Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

o Ellendrzi az étkeztetés lebonyolitasat, a munka— és tiizvédelmi oktatast

Az ovodavezetbje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett nevel6 munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak
kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
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Az intézményvezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkirét esetenként,
vagy az iigyet meghatdrozott kirében helyettesére dtruhdzhatja.

5.2.2.Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 188.§

A vezet6 akadalyoztatasa esetén — az azonnali déntést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdasagi jogkorébe tartozé tigyek kivételével - teljes felelésséggel a Mesevar
Ovodavezetd helyettese helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott dvodavezetd helyettes az dvodavezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizar6lagos jogkorként fenntartott hatdskdroket is. Tartos tivollétének minésiil a
legaldbb kéthetes, folyamatos tdvollét, mely esetre kiilén irasos intézkedéssel ad
felhatalmazast.

Az Ovodavezetd €s az dvodavezetd helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén, vagy a
legmagasabb szolgélati id6vel rendelkez6 csoportos dévodapedagdgus, vagy az 6vodavezetd
javaslata alapjan megbizott, kinevezett kozalkalmazott (csoportos 6vodapedagbgus) latja el a
helyettesitési feladatokat.

A meghatalmazott feladata:

® o

e Az 6vodavezetd Utmutatdsa alapjan az aktudlis feladatok pontos, felelésségteljes
ellatasa, végrehajtasa

o Baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett
intézkedéseken tal az 6vodavezetd, vagy helyettese azonnali értesitése

¢ Hivatalos értesitések (kortelefon, posta) felelésségének atvétele, illetve tovabbitasa

e A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joggal az dvodavezeté-helyettes és a
hatérozott idejii megbizassal rendelkez6 személyek rendelkeznek

e Az dvodavezets koteles gondoskodni 8, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén
a vezetoi, illetve vezetd helyettesi feladatok ellatasarol

A vezetd tévollétében képviseleti és aldirsi joggal az dvodavezeté-helyettes és a hatdrozott
idejll megbizassal rendelkezd személyek rendelkeznek.

Az 6vodavezetd koteles gondoskodni 6, vagy helyettesének akadélyoztatisa esetén a vezetdi,
illetve vezetd helyettesi feladatok ellatasardl.

5.2.3.Az 6vodavezet6 munkijanak értékelési eljarasrendje Nkt. 69.6(4.)

Az 6vodavezetd munkajat a nevelOtestiilet €s a sziilék kozossége a vezetéi megbizésanak
masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. (Az orszégos pedagégiai-szakmai ellendrzés az 6vodavezetdé munkajanak ellendrzése
és értékelése sordn a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.)

Az ovodavezetd munkdjdt az dvodavezetd helyettes segiti.
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5.2.4. Kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a fenntartd altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezet$ kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapesolddd kételezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi milkodése¢hez kapcsolodé dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyeb leveleket;

e A kdzbenst intézkedéseket;

o A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
és irattdrazasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozadsi jog gyakorléi az
intézményvezetd altal-aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban—megjelslt helyettes.

5.3. Ovodavezet6 helyettes

Az 6vodavezetd helyettes az Ovodavezetd kozvetlen munkatarsa. Felel6sséggel osztozik az
6voda nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Felelosséggel osztozik az évoda taniigy igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zédik meg a
nevelési feladatok végrehajtasirdl. A vezetd helyettes hataskdre és felelossége kiterjed teljes
feladatkorre, és tevékenységére. Tevékenységében személyes felelbsséggel tartozik az
intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikddésére és
minden alkalmazott munkéjara vonatkozik. Ellenorzéseinek tapasztalatait, lényegi
észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az intézményvezetének, konkrét
megoldasi javaslatokat tesz.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén, korlatozott jogkérben — el nem halaszthatd tigyek
intézésében — ellatja az dvodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkOr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az O6vodavezeté helyettes megbizdsat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az
6vodavezetd adja. Ovodavezetd helyettes csak a székhely szerinti 6voda hatarozatlan idére
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kinevezett pedagdgusa lehet. Az dvodavezetd helyettesi megbizas az 6vodavezetdi megbizas
idétartaméval megegyez6 hatarozott idore szol.

6. Tovabbi vezet6i megbizdsok
Szakmai munkakozosség vezeto

A munkakdzOsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az 6voda vezetbsége felé és az
ovodan kiviil is. A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének a
szervezeése, iranyitdsa, a tagok munkédjénak koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informacidcsere lebonyolitdsa az dvoda vezetése és a pedagdgusok kozstt. A munkak§z6sség
vezeté Osszeallitja a kozosség munkatervét és az 6vodai munkatervben szerepl$ idépontokban
beszamol a vezetésnek a munkakozosség tevékenységérol.

A munkakozdsség vezetdje aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belsé ellenbrzésében.
Iranyitja és Osszefogja a munkakoztsség teriiletéhez tartozé szakmai feladatokat, a
munkak6zosség tagjait, segiti feladataik végrehajtdsdban. Munkajukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gylijt €s terjeszt a vezetoség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozéan.
Osszefoglalé értékelést és beszdmolét készit a munkakszdsség munkajarol.

Részletes feladatait a Munkakori leirds tartalmazza.
Feladatai:

e [ranyitja a munkakozdsség munkdjat, felelds vezetdje munkakézosségének

o Osszedllifa az intézmény pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves tervét

e Félévi és év végi értekezleteken sszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a
neveldtestiilet szamara

e Feliigyeli és ellendrzi a helyi program tervezések szerinti elérehaladasat, a
kovetelményrendszernek valé megfelelést

e Foglalkozasokat latogat, azokat elemzi, értékeli

e Bemutaté foglalkozasokat szervez a munkakozosség részére

e Szervezi €s vezeti a munkakozosségi Gsszejveteleket, figyelemmel kiséri az ott
sziiletett dontések megvalésuldsat, az eredményekrdl tdjékoztatja a vezetbit és a
neveldtestiilet tagjait

o Iranyitja a munkakdzdsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti tagjait a szakirodalom
felkutatasaban, tanulmanyozaséban

o Ellenérzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét,
kézremiikddnek a demokratikus jogok érvényre juttatdsdban

e Képviseli a munkakdzosséget dvodan kiviil és beliil

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témadira

e Javasolja az 6vodavezetonek a munkako6zdsségi tagok jutalmazasat, kitiintetését
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7. Az évoda kozisségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetésével

Az 6vodakozdsséget az 6vodaban dolgozd 6vodai alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek
alkotjak.

7.1 Gyermekek kozossége — élén az dvodapedagogusok allnak, akik a gyermekek nevelését a
helyi pedagégiai program alapjan nevelémunkat segiték kozremilikodésével végzik — érvényt
szerezve a gyermeki jogoknak.

7.2. Alkalmazotti kdzdsség

Az alkalmazotti kozosséget az dvoda nevelbtestillete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjék.

Alkalmazotti értekezletek:
Résztvevok: dvodapedagdgusok, dajkak

Célja és feladata:
e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése
e Eredmények, hidnyossagok feltardsa, megvitatasa
e A soron kévetkezd feladatok megbeszélése;
e Munkaszervezési kérdések megbeszélése
e A dolgozok élet-, és munkakdriilményeinek megbeszélése
e Tajékoztatas aktualis kérdésekrol
e A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
e Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

A vezetd, vagy a vezetd-helyettes hivhatja 6ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is,
ha azt az alkalmazottak 1/3-a kéri. A javaslattevd és az 6vodavezetd is koteles elére kdzdlni
az értekezlet témajat.

Az alkalmazotti értekezletr8] mindenkor jegyz6kdnyvet kell késziteni!
Az alkalmazotti értekezlet jegyz6kdnyvével kapcsolatos teenddk:

e A jegyzbkodnyvet az alkalmazotti kozosség egy tagja végzi

e Az értekezletet kdvetden, harom munkanapon belill el kell késziteni
e Az 6vodavezetd, a jegyzOkidnyvvezetd és egy hitelesitd irja ala

e Csatolni kell mellé a jelenléti ivet

7.3. A nevelétestiilet (Vkz.70.§)

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
A neveldtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési toérvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az dvoda éves munkatervének elfogadasa.

° Az dvoda munkgjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o Az OvodavezetSi pélydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak é€s jogainak atruhazésa.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak elldtdsa érdekében rendszeresen értekezletet tart témajat és
id6pontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda éves
munkatervében meghatérozott napirenddel €s iddpontokban az 6voda vezetSje hivja dssze.
Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a, az évoda vezetdje, vezetbsége szilkségesnek
latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Sssze. A javaslattev is, és az 6vodavezetd
is koteles elore kozdlni az értekezlet témdjat. Az értekezletek sordn minden pedagdgus
feladata, hogy kifejtse sajat szakmai allaspontjat, képes legyen a kompromisszumra a vitas
kérdések megoldasaban.

A nevel6testiileti értekezletr6l mindenkor jegyz6konyvet kell késziteni!

A nevelétestiileti értekezlet jegyzOkdnyvével kapcsolatos teendék:

A jegyzékonyvet a nevelGtestiilet egy tagja végzi

Az értekezletet kdvetéen, harom munkanapon beliil el kell késziteni
Az 6vodavezetd, a jegyz&kdnyvvezetd €s egy hitelesitd irja ala
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelétestiileti értekezleten a testiilet minden tagjinak pontosan és aktivan részt kell

vennie. (Nkt. 62.§(1) bek. n) pont.) Ez alél esak az 6vodavezeté adhat felmentést.
A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit, hatérozatait nyilt szavazassal és egyszerli szétSbbséggel hozza,
abban az esetben, ha szavazategyenl6ség alakul ki a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata
donti el. A személyi ligyekrd]l a neveldtestiilet titkos szavazéssal dont, ebben az esetben
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szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A nevelési értekezlet minden résztvevije szamara kotelezd a titoktartas!
A nevelétestiilet altal atruhazott feladatok

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatérozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a szilldi szervezetre. Az dtruhdzott
jogkor gyakorl6ja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kiteles — a nevelbtestiilet altal meghatdrozott
idékozonként és mdodon — azokrdl az iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar.

Az 6voda pedagbgusainak pedagégiai és adminisztrativ feladatainak korét részletesen
szabalyozza munkakori lefrasuk, mely feladatokat kételesek maradéktalanul teljesiteni. (Nkt.
62.9(1) bek. m.) pont)

7.4. A nevelétestiilet szakmai munkakozossége (Nkt. 71.§)

Az intézményben legalabb &6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdz6sség miikddhet. A szakmai
munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok
min&sitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje az intézményben belsé értékelésben és
ellendrzésben részt vehet. A szakmai munkakozOsség - az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint - gondoskodik a pedagégusok nevel6oktaté munkajanak szakmai segitésérél.

A szakmai munkakdzosséget a munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkak&zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg.

Az intézményvezetd a munkakdzosség-vezetoket évente legaldbb egy alkalommal

beszamoltatja.

A nevel6testiilet feladatainak Aatruhazasa alapjan - a szakmai munkakézosség

tevékenysége:

A szakmai munkak&zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan végzi feladatat

Javitja, koordinalja az Gvodaban folyé nevelé munka szakmai szinvonalat, min8ségét
Eldsegiti az dvodapedagdgusok szakmai fejlodését

Fejleszti az 6vodai neveld munka tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

e e o
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Kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri, értékeli a gyerekek ismereteit,
képesség szintjét

Tamogatia a palyakezdd Ovodapedagogusok munkéjat, fejleszti a munkatarsi
kozosséget

A szakmai munkakozosség dént:

mukodési rendjérél €s munkatervérél,

szakteriiletén a nevel&testiilet altal dtruhdzott kérdésekrdl,

A szakmai munkakdzOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben folyé pedagdégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakézosség véleményét ki kell kérni (20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
118.§ (3) bek.):

a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadaséhoz,
az 6vodai nevelést segitd eszkozok, szakmai anyagok kivélasztdsihoz

Intézményiinkben miik6d6 munkakoziosségek:

Bels6 értékelési munkakozosség
Differencialt képességfejlesztd munkakozosség

Munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartisanak rendje

A szakmai munkak&zosség vezetje egyiittmikodik az intézményvezetével az intézményben

foly6 nevel6-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

részvétel az intézményi szintli szakmai ellen6rzési tervek 8sszeallitdsaban,

dontés a tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkakozdsség tevékenységét Osszehangolja az intézményi célok
megvaldsitasa érdekében, kiilonosen az adott évi mindségeélok tekintetében;

A szakmai munkako6zosség egyiittmiikodési feladatai

Gyakoroljdk a nevelStestiilet 4ltal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat

Részt vesznek az 6vodavezetd szakmai munkajénak irdnyitaséban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

Javitjdk, koordindljak az intézményben folyé nevel-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minGségét
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e Egyiittmikodnek egymadssal az 6voda neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakoézosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmeény vezetdjével

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat

e Téamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdméra segité pedagdgus
kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek

e Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetSk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartisi rendje

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben, valamennyi
munkakdzosség legalabb 2 értekezletet tart. A munkakozosségi  értekezletet a
munkakdzosség-vezetd hivja Gssze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
6vodavezetd vagy a helyettes elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza. Sajét tevékenységiik irdnyitasara koordinalasara munkakzosség-
vezetdt valasztanak, akit az 6vodavezetd biz meg, legfeljebb &t évre.

A szakmai munkak$zosség pedagdgusok munkéjat segitd teveékenysége kiterjed:

e akozvetlen szakmai segitségny(jtasra,

e aszakmai munkakozdsség szakmai tevékenységébe valé bekapcesolddas lehetéségére,

e a szakmai tapasztalatcserére,

e ajol bevilt pedagdgiai modszerek atadasara,

e arutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé foglalkozasainak latogatasara,

o a szakmai munkakézdsséghez tartoz6 pedagbgusok foglalkozésainak latogatdsira, a
fejlesztend§ teriiletekre torténd ramutatdsara, a fejlddéshez kozvetlen szakmai segitség
nyujtasara.

e a szakmai segitségnyljtisi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

e a szakmai munkakozdsség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnyjtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja

A pedagé6gusok pedagégiai és adminisztrativ feladatai

A pedagdgusok 4ltalanos pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait a nemzeti koznevelési
torvényben szerepld eldirdsok, az dvoda pedagdgiai programjabol kovetkez6 tevékenységek, a
hézirend ide vonatkozd eléirasai hatarozzak meg.

7.5. Sziil6k kozossége — élén a Sziildi Szervezet elndke all (Nkr. 73.§., 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 119.5)
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Az 6vodéban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
muiikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkeznek. A
Sziiléi  Szervezet sajat SZMSZ-érél, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziil6i Szervezet

e tagjai — csoportonként 2 sziild, akiket az azonos csoportba jaré gyermekek sziilei
delegalnak

e a sziilok kozosségének legmagasabb szintll déntéshozo szerve. Akkor hatarozatképes,
ha az érdekeltek tébb mint 50%-a jelen van. Déntéseit nyilt szavazéssal, egyszerii
szotdbbséggel hozza.

e elndke kodzvetleniil az 6voda vezetdvel és a vezetd helyettessel tart kapcsolatot.

e munkdjat a vezetd helyettes €s a tagdvoda vezetd segiti.

° képviseli a sziiloket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét

e megéllapitasairdl tdjékoztatja az GvodavezetGt és a nevelStestiiletet. A gyermekek
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az 6voda vezet8jétdl

e véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

Vezet6 kapesolata a Sziil6i Szervezettel

A Sziildi Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziildi Szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

Az egyiittmlikédés és a kapcsolattartds sordn az dvodavezetd feladata, hogy a Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldséhoz  sziikséges informaciés bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsa.

Déntési jogkorei:

e megvélasztja sajat tisztségviseloit

e kialakitja sajat miikddési rendjét

e az ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
Véleményezési joga van:

e a Hazirend elfogadaséban

e az SZMSZ elfogadaséban

e az Oovodal Pedagogiai program elfogadéasdban

e az éves Munkaterv elfogaddsaban
e akoznevelési intézmény vezetdjének megbizasa és a megbizas visszavonasa el6tt

A Sziil6i Szervezet képviseldje /elndke/ tanacskozisi joggal
e részt vehet a neveldtestiileti értekezleten
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A sziilokkel torténd kapesolattartas formai
» Csaladlatogatas

e (4vodaba lépés el6tt a gyermek és csaladi kornyezetének megismerése érdekében
e szilkség esetén
e esetenként a gyermekvédelmi feleléssel

» Sziiloi értekezletek

o Igény esetén az dvodavezetd a fenntartd, a nevelGtestiilet mindsitett tobbsége, sajat
kezdeményezésre Osszehivhatja az intézményi szintli sziiléi értekezletet. (Pl.
kiscsoportosok fogadasakor, nagycsoportosok iskola kezdése eldtt);

e A sziiloi értekezletet a sziilok is dsszehivhatjak abban az esetben, ha azt a sziilék
nagyobb ko&zosségét képviseld sziiléi kor ezt tamogatja — sziilék nagyobb
kozosségének a sziilék 1/3-at, illetve a sziiloket reprezentativ médon képviseld
sziiléi szervezetet tekintjik.

o Az Ovoda 4ltal tervezett értekezletek iddpontjat és témdjat a munkatervek
tartalmazzak;

o A sziil6i értekezletekrd]l mindig jegyzékonyvet kell késziteni.

Célja és feladata:

e A sziilok pedagdgiai ismereteinek bovitése;

e Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek, mddszereinek, programjainak ismertetése;

e Tajékoztatas a gyermek fejlédésérol

e Egészségiigyi felvilagosito tevékenység;

e A Sziilsk Kozossége vezetoségének megvalasztdsa, munkatervének és végzett
munkéjanak ismertetése, értékelése;

e Téjékoztatas aktuélis kérdésekrol.

» Fogadd orak

o A gyermek fejlédésérsl, a mérési eredményekrdl tajékoztatjdk a pedagdgusok a
sziilsket. Evente két alkalommal illetve sziikség esetén, az 6vodapedagdgus napi
kotelezd orajanak letsltése utani idoszakra eshet.

» Kozos iinnepek, rendezvények, munkadélutanok

e Egy-egy rendezvényt, Unnepet a sziilokkel kozosen rendeziink (pl. Adventi
késziil6dés, Osszel vagy tavasszal megrendezett munkadélutanok, Farsang, Anyak
napja stb.)

e A koz8s linnepeket, rendezvényeket és munka délutdnokat az 6vodai munkaterv
tartalmazza
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° Az 6vodai csoportok az tinnepek, rendezvények és munkadélutanok eredményes
megvalositisdba a Sziiléi Szervezet egyetértésével és a sziilék aktiv bevonasaval
késziil.

8. Az intézmény belsé ellendrzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:
e biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli és mindségii informacidt, segitse a
vezetOi irdnyitast, a dontések megalapozasat,
 Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetknek a pedagégiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl vald eltérést,
e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
o térja fel a szabélytalansdgokat, hidnyossdgokat, mulasztasokat,
e biztositsa az intézmény pedagbgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi el8irasok
szerinti mikodését,
e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikdtetéséért az intézmény vezetdje
felelds. Az ellendrzés éves ilitemezését az Ovoda munkaterve tartalmazza a feleldssk
megnevezésével. Ellenbrzést végez az dvoda egészét illetben az dvodavezetd, sajat
hataskorében a helyettes és a munkak6zdsség vezetok.

Atfogé az ellenrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott probléma
feltirdsara irdnyuld eseti jellegii vizsgélat.

A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyulé, 6sszehangolt
osszehasonlité vizsgélat. Célja az &ltaldnosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az 6vodavezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, az 6vodaszék és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzdsség-vezetével, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossigok kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozé hataridés feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az altalanosithatd  tapasztalatok — Osszegzésére nevelétestiileti, vagy
munkak6zdsségi értekezleten keriil sor.
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8.1. A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:

A pedagégiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellenérzési feladatok:

e apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

e anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

e apedagdégusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

e agyermekek képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

e a tdrzskdnyv, csoport -, mulasztési -, és fejlesztési naplok folyamatos, szabélyszerfi
vezetésének ellendrzése,

e atulérak, helyettesitések pontos megéllapitasa,

e a szakmai felszerelések, foglalkoztaté termek berendezéseinek szabalyszerl
hasznalata,

o agyermekek egészség- ¢és balesetvédelmi oktatasa,

e afenntarté altal eldirt ellendrzések végrehajtasa

Ertékel§ (realizalé) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékelé megbeszélésen kell megéllapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszer(i
bemutatni és értékelni.

Az értékeld megbeszélésen mindig ré kell mutatni:

e a hibdk és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,

e az el6idézo koriilményekre,

e afelelés személyekre.

A megéallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megéllapitisok hasznositédsara, az
ellendrzott tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik. Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzé
személyek, az ellendrzott teriilet felelés vezetSje, €s az intézményvezetd éltal kijelolt
személyek.

Az ellendrzést kovetd intézkedések: az értékeld megbesz€lés utan a sziikséges szdbeli vagy
frasbeli intézkedéseket a vezetd helyettes koteles elvégezni.

Intézkedik:

e a hibédk, hidnyossagok javitasarol,
e akaros kovetkezmények ellenstlyozasarol,
e amegeldzés feltételeinek biztositésarol,
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az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatardl, annak modjardl,
a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésérél.

Kirivo szabélytalansdg vagy hidnyossdg esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
szikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Bels6 ellenérzésre jogosultak az dvodavezetd, a vezetd helyettes és munkakdzosség vezetdk,
ovodavezetd altal megbizott 6vodapedagdgus.

8.2. Az intézményvezetd ellendrzé tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellenérzés iranyitdja. Ellenérzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miiksdésre.

Az intézményvezetd ellentrzési feladatai:

biztositja ellen6rzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

hataridoket ad az éves cllenSrzési fiitemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

megkdveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony milksdését,

megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

8.3. Vezet6 helyettes hataskori ellendrzése

A vezetdi ellen6rzés az irdnyito tevékenység szerves része. A vezetdk alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan térténik.

Az Gvodavezetd, a vezetd helyettes, és a munkakdzosség vezetdk ellenérzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetdk hataskorét és ellendrzési korét munkakéri
leirdsuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok eldirdsainak betartasa,

a fels6bb vezetdi utasitdsok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

tanligy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb bels§ végrehajtasi
utasitdsok megtartasa,

a hataridos feladatok teljesitése,

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkdrék gyakorldsa
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9. Az intézmény miikédési rendje
A nevelési év rendje (Nkt. 4.§ 19.pont)

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvodai nevelési év
helyi rendjét, programjait az 6voda munkaterve hatdrozza meg (20/2012.(VIll.31.) EMMI
rendelet 3.$(1) bek.)

A (2) bekezdés értelmében dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatdrozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, idépontjat, felhasznélasat

e az 6vodai élethez kapcsolddo linnepek megiinneplésének idSpontjat

e eclére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadddérak
idopontjat

e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagogiai c€li Ovodai nyilt nap tervezett
idopontjat

e minden egyéb, a nevelotestiilet ltal sziikségesnek itélt kérdést

9.1. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§(5-6.
bek.)

Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szamat, idSpontjat, felhasznalasanak céljat a
munkaterv tartalmazza. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot szervez, melynek idSpontjarél a sziiloket legaldbb 7 nappal kordbban
tajékoztatja.

Nevelés nélkiili munkanapokon az ovoda — sziiléi igény esetén — ellatja a gyermekek
feliigyeletét. A feliigyelet megszervezése érdekében az Ovoda az igénybevételre irdsos
felmérést végez a sziilék korében értesitésiikkel egy idében (7 nappal korabban).

9.2. Az 6voda zarva tartas rendje (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§(7) bek.)

A nyéri idészakban (jin.15-t6l-aug.31-ig) a csoportok dsszevontan mikodnek. Az dvoda
{izemeltetése a fenntartd 4ltal meghatdrozott nyari zarva tartés alatt sziinetel. Ilyenkor térténik
az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A zérva tartds idépontjar6l a sziiloket targyév februar 15. napjaig tdjékoztatni kell a helyben,
szokasos modon.

9.3. Az 6voda nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotol péntekig reggel 6.30 és délutan 16.30 6raig tart nyitva.
Heti pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodat zérva kell tartani. A szokésos nyitva
tartasi rendt6] valo eltérésre engedélyt Fillopszallas Kozség Jegyzdje ad, az dvoda vezetdje
rendeli el a véltozést.

26



Fiilpszallasi Mesevar Ovoda 6085 Fiilopszéllds Petffi u. 3. OM azonosit6:202056

Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi
1d6ben Ossze lehet vonni az évodai csoportokat. Az Ssszevonas feltétele, hogy az dsszevont
csoport létszdma nem haladhatja meg az engedélyezett létszamot. Az iskolai sziinetek idején a
gyermekek létszdma lecsSkken, igy ezeken a napokon — elézetes sziiléi igényfelmérés alapjan
és a fenntart6 jovéhagyasaval - az intézmény dsszevont csoportokban iizemel, vagy zarva tart.

9.4. Belépés és benntartozkodas rendje
Gyermekek belépése, benntartézkodisa

° Az 6vodaba érkezés reggel 6.30 6ra és 8.30 6ra kozott, torténik. Délutan a gyermekek
hazamenetele 14.45 6ratdl torténik.

e A gyermekek O6voddban torténd tartozkodasuk alatt a csoportok napirendjének
megfeleléen vesznek rész az 6vodai nevelésben, mindvégig ovodapedagdgus
feliigyeletével.

Alkalmazottak benntartdzkodasa

e Az alkalmazottak munkakori lefrasukban foglalt munkavégzésiik idejére és céljabal,
munkarendjiiknek megfelelden tartézkodnak az 6vodaban

e Az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd késziti el minden nevelési év
kezdé napjara (szeptember 1.)

e A munkarendben foglaltak maradéktalan megtartisa kotelezd

e Az Ovodapedagbégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az Gvodaban
megjelenni, az aznapi munkéba é4lldsa el6tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utdn. A munkabol vald rendkiviili tAvolmaradésat, és annak okat
lehetéleg ¢l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel hét 6raig koteles
jelenteni, hogy helyettesitésérsl gondoskodhassanak.

Az ovodapedagégusok munkarendje
Az évodapedagdgusok napi munkarendjét, helyettesitését az dvodavezetd allapitja meg,

Az 6vodapedagdgus munkaid6 beosztdsat az Gvodavezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét
€s a gyermckek kozott eltdltendd kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évd
jogszabalyok alapjan hatérozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 Gra,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditandé id6 32 éra.
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A kotelezd 6ran felili idét az adminisztrdcios munka elvégzése, a tevékenységekre valo
felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok elldatdsa (pl.: csalddlatogatds, fogadéora
sth.), rendezvényeken valo részvételre forditando, ill. figyintézésre dvoda érdekében.

A pedagdgusok munkaidejiikr6l naprakész munkaid6-nyilvantartst vezetnek. Az 6voda
vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaidd ovodai foglalkozdsokkal le nem ké&tott részében (8
6raboél 4 6rat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési intézményben
kell eltdlteni. Errdl a pedagdgus szdbeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelGtestiilet
tagjai kozatt.
A munkaidé ebben a részében ellatando feladatok kiilondsen:

e az 6vodai tevékenységekre vald felkésziilés;

e agyermek fejlédését nyomon koveté dokumentumok vezetése (Fejlddési Naplo);

o tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

o munkakozosségi feladatok ellatasa;

e az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

o sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartésa;

e részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

o részvétel a munkaltaté dltal elrendelt tovabbképzéseken;

e 6vodai kirdnduldsok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

e részvétel a munkakozdsségi értekezleteken;

e nevelés nélkiili munkanapon az Ovodavezetd é&ltal elrendelt szakmai jellegl

munkavégzeés;

o részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

s 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés;

e csoportszobdk rendben tartisa és dekoracidjénak kialakitasa.

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezeté 6vénd
allapitja meg.

A csoportnaplét az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A PP altal elbirt intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte
kételez6 az alkalomhoz ill6 ruhaban.

Az 6voda Bsszes munkatarsnak joga van a sajat vallasanak gyakorladsara, amennyiben az nem
litkozik a keresztény ideoldgiaval.

Betegség, hidnyzis esetén a munkakezdés elétt telefonélni kell az intézményvezetének. Az
jboli munkaba allast legkésébb a megeldz6 munkanap 15 oraig kell jelezni.

A neveld — oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

e Az 6vodai neveld munkadban az évoda nyugodt légkorének biztositdsdban minden
teriileten fontos segitéje az 6vondnek.
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° Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek részt.

o Feladataikat a munkakoéri leirs tartalmazza.

e A munkavéllalék munkaidejilket a ,jelenléti iv”’ dokumentumon kételesek napra
készen vezetni és azt az intézményben a vezet6ség szdméra ismert helyen tartani, majd
a honap utolsd napjan a vezetéi irodaban leadni.

° Az intézményben a nem pedagbgus munkavallalok munkarendjét a Jjogszabalyok
betartdsdval, az intézmény zavartalan miikddése érdekében az évodavezetd hatirozza
meg,

° A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével az intézmény vezetdsége
tesz javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsdganak kiadésara.

° A napi munkaidd megvéltoztatisa az 6vodavezetd vagy helyettese szébeli utasitisara
torténik.

9.5.0vodaval jogviszonyban nem allok belépése, benntartézkodasa

A gyermekeket kisér6 sziildk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
intézményvezetonek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az évodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetSvel trtént
egyeztetés szerint torténik.

Az bvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az Gvodavezets
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Part, politikai céli mozgalom, parthoz k&téd6 szervezet nem miikddhet, amig az 6voda ellatja
a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
tevékenység nem folytathatd.

10. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

A koznevelésben torténé alkalmazas feltételeit a Nkt.66.§-a, a nevelési-oktatési intézményben
pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a
Nkt. 3.sz. melléklete szabalyozza.

A kozalkalmazottak munkarendjérél, munkavégzésnek és dijazdsuk egyes szabélyair6l a
munka térvénykonyve €s a kdzalkalmazottak jogalldsarol sz616 térvény rendelkezik.

10.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozasa

Az 6voda vezetbje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az id8szakban, amikor a gyermekek szdméra szervezett foglalkozésok vannak.

Intézményvezetd: Heti munkaideje: 40 6ra
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Kotelezd oraszama: 10 éra

e A vezetd egy miiszakban tartézkodik az intézményben 8.00-16.00-ig, de végezheti
munkdjat, ettdl eltérd munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés,
vasérlas, az ovoda képviselete stb.). Munk4jat mindig az 6voda sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latja el.

e A vezet§ kitelezd 6raszdmanak letdltése a munkarendben meghatarozott idépontban

10.2. Intézményvezet6 helyettes:
Heti munkaideje: 40 éra.
Kotelezd oraszama: 24 6ra

e A vezetd helyettes kotelez draszamanak részleteit a munkarend, munkaidé beosztas
szabalyozza

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata
Az intézmény épiiletét cimtablaval, nemzeti lobogéval kell ellatni.

e A 2000. évi XXXVIII. tv. modositott 1995. évi LXXVIII tv., valamint a végrehajtisa
targyaban 2000. VII. 20-an hatdlyba lépett 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet
értelmében: ,, A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell tartani.” A kormanyrendelet a
kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek szdméra a
megfeleld méretil zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

e A zaszl0 kitlizése a dajka feladata

o A ziszl0 allaganak (minbsége, tisztasaga, stb.) megtartasaért a kijelolt dajka felel.

Az 6voda épiiletét és helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznilni. Az 6voda
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

o az dvoda tulajdonanak védelméért, allapotdnak megorzéséért

e az Ovoda rendjének és tisztasdganak megdrzéséért

e az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért

e atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért

e az 6vodai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért

Az egyes helyiségek, létesitmények rendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6vodabdl kivinni
nem lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott, ill. a nem hasznalt helyiségeket zarni kell. A
mar nem hasznalt helyiségek bezarasa a foglalkozast megtarté pedagégus, illetve a dajka
feladata. Az 6vodas gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezéseit, csak felndtt
feliigyelete mellet hasznalhatjak. A sziilék gyermekeikkel az &ltozében tartozkodhatnak.
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Gyermekiiket az -6vodapedagdégusnak étadjak, ill. 6vodapedagégus tudtival vihetik el. A
szlil8kre vonatkoz6 intézményi szabalyozasokat az 6voda Hazirendje tartalmazza.

Az 6voda épiiletének nevelési idén kiviili hasznélatira a gyermekek érdekeinek és a sziildk
igényeinek megfelelden irasbeli megéllapodés alapjan keriilhet sor az ovodavezetd és a
fenntarté engedélye alapjan.

12. Intézményi 6vo-, védo elbirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi id6ben csak évodapedagbgusi feliigyelettel tartézkodhat a
gyermekek.

Az o6voda minden gyermeke szdmira biztositja a biztonsdgos korilmények kozstt és
egeszscéges kdmyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékids, pihendidé, szabad mozgas,
étkezési lehetSség beiktatdséval, életkoranak és fejlettségének megfelels alakitaséval.
Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjénak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészsegiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem eltt tartdsval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartasi formék kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozdja minden év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyzokonyv késziil. Minden
dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi el8irdsokat. Az
intézményben és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

12.1. Bombariadé és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§(1)bek. n. pontja
végrehatasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

12.2. Rendkiviili esemény: minden olyan esemény, amely elére nem l4thaté, amely a
szokdsos nevelémunka ¢és az 6voda, valamint az étkeztetés ellatédsat akadlyozza, illetve a
gyermekek €s a dolgozok biztonsagat, egészségét, az épiiletet és felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e természeti katasztréfa / pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb. /
e atliz
e robbanis, vagy robbantéassal valé fenyegetés
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e ¢let elleni fenyegetettség

e rablds, betdrés esetén

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak rendkiviili eseményre utalé tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kozélni az ovoda vezetdjével, ill. intézkedésre jogosult

felelds vezetdvel

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

e az Gvodavezetd

e avezetd helyettes
e a vezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott 6vodapedagdgus

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e 2 fenntartot

e tliz esetén a tlizoltésagot

e robbantassal térténd fenyegetés és egyéb fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelden a rendvédelmi, katasztréfavédelmi
szerveket, ha ezt az dvodavezetdje/ intézkedésre jogosult személy szitkségesnek tartja.

Teend6k rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni,
riasztani kell. A veszélyeztetett épiiletet a ,,tlizriado terv’—ben talalhato | kiiiritési
terv” szerint hagyjak el a benntartézkodok.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbd]l valo kivezetéséért az
6vodapedag6gusok a felelések. Az dvodavezeté altal kijeldlt dolgozo gondoskodik
az épiilet dramtalanitosarol és a gazesap elzarasarol, majd a menekiilési utvonalnak
megfeleléen elhagyja az épiiletet.

A gyermekeket az 6vodapedagdgusoknak az épiilet elhagydsa eldtt meg kell
szamolnia és a kijelolt helyre kell kimenekiteni az épiiletb6l. A varakozasi helyre
megérkezve a gyermekeket tjra meg kell szdmolnia.

Az 6vodavezetdnek/ helyettesnek a kiiiritéssel egyidejilileg gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitdsa

- rendvédelmi, katasztrofavédelmi szervek azonnali értesitése, fogadasa,
tajékoztatdsa / a rendkivili eseményrél, az épiilet jellemz8irél és
helyszinrajzarol, az épiiletben taldlhaté  veszélyes anyagokrol, a

32



Fiilopszalldsi Mesevar Ovoda 6085 Fiilopszallas Petdfi u. 3. OM azonosit6:202056

kdzmiivezetékek helyérdl, az épiiletben tartozkoddk Iétszamardl és korardl, az
épiilet kitiritésérol /

- koézmilvezetékek elzarasa

- elsdsegélynyujtias megszervezése

e A rendvédelmi, ill. a katasztréfavédelmi szervek helyszinre érkezése utan az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait kell betartani minden dolgozdnak.

e A tliz esetén sziikséges teenddk részletes szabdlyozasat a ,, Ttizriad6 terv” tartalmazza.
A menekiilési Utvonalat a csoportszobdkban és a konyhan jél lathato helyen kell
kihelyezni.

12.3. Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek felligyeletét ellaté dvodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha szitkkséges, orvost kell hivnia, a
sziil6t értesitenie kell,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetOjének

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlév tobbi 6vodapedagégusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyQjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenii] orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tSrtént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetbjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvéan kell tartani.

A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tirni a kivélto és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében lévé  elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetoség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példdnyat — az elektronikus Gton
kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhét
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
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kitsltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyét, a papiralapi jegyzOkonyv egy példanyit 4t kell
adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hatéridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak minésiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4116 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott

kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsit, a tanuld bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

A fenntarté a részére megkiildstt papir alapt jegyz6kdnyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény muikodéséhez szitkséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tdl, a Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus dton
kitdltott baleseti jegyzOkonyvet a naptéari félévet kovetd honap utolsé napjdig megkiildi az

oktatisért felelds minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseloje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen megtesszilk a szilkséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

13. Az d6voda kiils6é kapcsolatrendszere

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
és helyettese képviseli, az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevel6testiilet kapcsolatot

tart kiilonbozo intézményekkel.

34



Fillopszalldsi Mesevar Ovoda 6085 Fiildpszallas Petdfi u. 3. OM azonosit$:202056

> Fenntart6 - (Filopszallas Ké&zség Onkormaényzata Polgarmesteri Hivatal,
Onkorményzat képvisels-testiilete)

Az intézmény kapcsolata folyamatos a fenntartoval, amely kiterjed az intézmény
milkodésével, mikodtetésével kapesolatos feladatok ellataséra, munkaliigyi kérdésekre,
gazdalkodasi, pénziigyi feladatokra, az intézmény szakmai munkéjénak értékelésére, az
intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, elfogadasara.

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Kapcsolattartdas ~ formai:  képviselo-testileti  iilés, kolesonds  tajékoztatas, egyéni
megbeszélések, beszamolok, intézményvezetdi értekezletek

» Baes-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Kisk6érosi Tagintézménye

A Pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért a vezetd helyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadés
szolgaltatasait. A Nevelési Tandcsaddi tevékenység az intézményben kiterjed a gyermekek

s

fejlesztésére, szlirdvizsgalatok, iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére.

» Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
A Tanulasi képességet Vizsgalé Szakértdi €s Rehabiliticio Bizottsaggal valé kapesolat
kiterjed a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Ssszefliggs szakvélemény
megkérésére, a sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényének megallapitasara.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd — dvodavezetd helyettes

Kapcsolattartas formai: évenkénti szlirbvizsgalatok (6tévesek sziir6vizsgalata, iskolaérettségi
vizsgélatok)

» Logopédiai Szolgilat

A logopédus €s az intézmény kapcsolata folyamatos a gyermekek beszédkészségének
fejlesztése, javitisa érdekében.

Kapcsolattart6: dvodavezetd — dvodapedagdgusok

Kapcsolattartds ~ formdi:  szakmai  megbeszélések,  fejlesztések, szlirbvizsgalatok,
esetmegbeszélések
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> Altalanos Iskola

Rendszeres kapcsolatot tartunk az altalanos iskolédval. A kapcsolattartds célja az iskoldba
mend gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmikodés, egymds munkéjanak
megismerése.

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd és az 6voda éves munkatervében megjelslt dvodapedagogus

Kapcsolattartas formdi: kdzds megbeszélések, latogatasok, rendezvényeken valod részvétel,
sziiloi értekezlet.

» Gyermekjoléti Szolgalat

Folyamatos a kapcsolattartas a két intézmény kozott. A jol milk6d6 jelz6rendszer segitségével
cél a prevencié, a gyermekek hatranyos helyzetének csckkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasdnak megel6zése, illetve sziikség szerint segitségnyijtas.

Kapcsolattartd: dvodavezetd - gyermekvédelmi felelds

Kapcsolattartds formai: konferenciak, esetmegbeszélések, évodalatogatas a szolgalat részérél,
kolesonds tdjékoztatas

> Hitoktaté

A gyermekek szamaéra biztositani kell, hogy egyhézi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt. (Nkt. 3.§ (3) bek.) Az 6vodéban, a sziilék igénye szerint az
egyhézi jogi személy fakultativ hit- és vallasoktatast szervezhet. Ennek idépontjét az 6vodai
foglalkozasoktol elkiilonitve, az dvodai életrendet figyelembe veéve kell szervezni. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és targyi feltételeket.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd
Kapcsolattartds formai: megbeszélések, kolcsonos téjékoztatds

> Egészségiigyi Szolgaltatok — (Gyermekorvos, védénd, a dolgozdk egészségiigyi
szolgaltatoja)

Az egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kiznevelési
torvényben elirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgélatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikkséges kolcsonds kapcsolatért a
vezetd helyettes felelds.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekorvos esetében a gyermekek éves kotelezé vizsgalatara,
valamint a folyamatos egészségiigyi feliigyeletre, véddoltasok biztositasara (rendelében),
jarvanyligyi intézkedésekre. A védoné esetében sziirdvizsgalatok elvégzésére, tisztasigi
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vizsgalatok elvégzésére, tovabba végzi a gyermekek és a sziil8k kérében a szitkséges
felvilagositd, egészségneveld munkat. A dolgozék egészségiigyi szolgéltat6javal a munkaba
allas el6tti orvosi vizsgélatra, idészakos munka-alkalmassagi vizsgélatra.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd — dvodavezetd helyettes

Kapcsolattartds formdi: egészségiigyi vizsgélat, szlirés, esetmegbeszélés, védénével havonta.

» Pedagogiai- Szakmai Szolgaltato

A kapesolattartds  kiterjed az 6vodapedag6gusok szakmai munkajénak, pedagdgiai
tevekenységének segitésére, fejlesztésére. Az dvodavezets megszervezi a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagbgus tovébbképzés, a pedagbgiai értékelés, a tanligy
igazgatasi szolgéltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Kapcsolattartds formai: szakmai napok, tovabbképzések

> Egyiittmiikodés a pedagégiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatisa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitdsdval €s a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandé
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetSsége és pedagdgusai
egylittmiikdnek az ellendrzést végzd tanfeligyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkéjanak ellendrzését és értékelését, a vezet6 munk4janak

ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Intézményiink kapcsolatot tart még a kivetkezo intézményekkel és szervezetekkel:

» Kozosségi Haz
> Helyi tarsadalmi és civil szervezetek

14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomainyok dpolasiaval kapcsolatos

feladatok

Az intézmeényi megemlékezések, a nemzeti és egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagodgiai program, az éves munkaterv €s a jelen Szabélyzat tartalmazza.

Az éves munkatervnek tartalmaznia kell az tinnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyéapold
rendezvények idejét, illetve a lebonyolitasért felel6s dvodapedagdgusok nevét.
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Az o6voda hagyoményainak &poldsa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az 6voda
hirnevének megbrzése, dregbitése az dvodakozosségnek joga és kbtelessége.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestiilet javaslata alapjan — az évodavezetd dont.

14.1. A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

e Csoporton beliili késziilodés €s megemlékezés a gyermekek név-, illetve
sziiletésnapjardl

o Népi hagyoméanyok apolésa, jeles napokhoz tartozé szokdsok, népi kézmiives
technikdk bemutatasa, megtanitasa;

e Bab, mese, zenés eldadasok szervezése;

e Karicsonykor adventi késziilddés — nyilt nap

14.2. Unnepek, jeles napok az 6vodaban:

Mikulés, Karacsony, Farsang, Marcius 15., Hisvét, Anyak napja, Gyermeknap,

Kiilonbozé vildgnapokrol is megemlékeziink: A magyar népmese napja, Allatok Vilagnapia,
Viz Vilagnapja, F6ld napja.

Nemzeti iinnepeinkr6l a gyermekek életkoranak megfeleléen megemlékeziink és
bekapcsolodunk a kézségi rendezvényekbe.

A részletes kidolgozast és az iddpontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
15. Gyermekvédelem

Az intézményben gyermekvédelmi felelés latja el a gyermekvédelemmel Osszefliggd
feladatokat.

Feladatai:

e Koordinalja a pedagdgusok prevenciés munkajat

o Tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat

e Segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapesolatos tevékenységét

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo intézményekkel

o A sziiléket tanév elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelés személyérdl,
valamint arrél, hogy hol, milyen idépontban keresheté fel.

A gyermekvédelmi munka soran minden informéciét bizalmasan kell kezelni.
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16. A dohdnyzasrol szol6 rendelkezés
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

17. Az intézmény miikodésének egyéb {6 szabalyai
17.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejitte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatirozott
idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mérték(i alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti iddszakra.

17.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az 6vodavezetd ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabalyok €s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tdlmenéen nem kozdlhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomésdra, és amelynek kozlése a
munkdltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozdé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el8irasoknak, az évodavezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eléirt adatszolgéltatési kitelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min&siilnek, és

amelyek nyilvanosségara keriilése érdekeit, az ott dolgozok érdekeit sértené.

Az intézményi hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok
e A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
e A csalad maganéletéhez kapcsol6do tények és adatok
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e Az 6voda belsé életével, munkatérsakkal kapcsolatos tények, adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja kiteles a tudomasira jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesét6]l engedélyt nem kap.

17.3. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd kételes a vidékrdl jard dolgozok munkdba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultségot évente kell feliilvizsgalni. Ha a
dolgozénak alkalmazisa utin a munkédba jaras korlilményeiben véltozas allt be, azt az
6vodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.

18. Egyéb szabalyok

Az intézményben mobiltelefon hasznélatira a munkakorével 6sszefiiggésben az dvodavezets
¢és helyettesének van jogosultsaga.

A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetéség.
Tilos telefondlni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyerekek kozétt tartozkodik a dolgozd.

18.1.Telefonhasznalat

Az intézményben 1év$ vonalas telefonokat magéncélra nem lehet haszndlni. A neveldk sajat
mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznidlhatjdk, a sziilék keriiljék az
6vodapedagdgusok mobiltelefonon torténd hivasat.

18.2.Dokumentumok kiaddsanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabédlyzatok stb.) kiaddsa csak az
6vodavezetd engedélyével torténhet.

18.3.Internet hasznalat

Az intézményben csak az Ovodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a koételezd
draszamon thl hasznalhat6 az internet. (pl.: palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok
letdltésére, hivatalos levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok
nyitva tartisara stb...). Magéancéli levelezések, képek, egyéb informacidk letdltése vezetdi
engedéllyel lehetséges.
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18.4. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabél eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
kdrért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallals a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kéart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatési vagy elszdmolasi kotelezettséggel tvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandban Grizetben tart, kizérdlagosan hasznal, vagy kezel és azokat
Jjegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az 6vodavezetd e nélkiil is terheli felelosség az édltala kezelt pénz és egyéb éricktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tbben egyiittesen okoztak, vétkességik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kér
Osszegének meghatérozasanél az Mt. 172-173. §-a az irdnyado.

18.5. Anyagi felelsség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatis kizben
kovetkezett be.

A dolgoz6 a személyes hasznalati trgyakat meghaladé mértékii és értékis dolgokat, csak az
Ovodavezetd vagy az dvodavezetd-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl.: szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer( hasznélatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

18.6.Fegyelmi felel6sségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelésségre vonast kell alkalmazni a kézalkalmazottak
Jogallasara sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a értelmében.

A fegyelmi vétség megvalésulasanak feltétele:

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség  vétkes
megszegese:

e Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tdvollétét igazolni:
e Nem munkdra képes allapotban jelenik meg;
e Megszegi a munkajara vonatkozo szabélyokat, utasitasokat;
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e Nem milkodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

¢ Indokolatlanul tagadja a tanfolyamot, tovabbképzésen valo részvételt;

e [Illetéktelenekkel k&zol olyan informécidkat, amelyek munkéja soran tudomaéséra
jutottak;

e Megszegi az intézmény bels§ szabélyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl.: a munkakdri leirdsban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadasa, rendszeres késés
a munkahelyr6l stb.

A vétkesség formaja lehet:

e Széndékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivénja is, vagy nem Kkivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

e Gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményit, de kénnyelmtien bizik annak elmaraddsdban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhato figyelmet,
koriiltekintést).

o A felelésségre vonds mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol €s az addigi
munkavégzés minoségétdl is fugg.

18.7. A panaszkezelés rendje

Az 6voda munkajira, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzOkdnyvet kell
az 6voda vezetbjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16 nagykoru
felnSttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskori gyermeke €l a panasz
lehetdségével.

A panasz Kivizsgdldsat az 6voda vezetdje, vagy az dltala felkért személy, bizottsdg 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliill lezérja vizsgélatt, jelentését étadva
megbizdjanak.

A panaszt tevd 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvéanyéra, sz616 panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
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19. Az 6vodai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziils, valamint az évoda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozziférhets a Kozségi
Onkorményzat honlapjan, az ,,Ovoda” menti pont alatt. Ezen kiviil a Pedagégiai Program, a
Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példdnya megtaldlhatd
az Ovodavezetdi szobdban. Az 6voda Alapitd okirata és az Intézményi Minéségiranyitasi
Program nyomtatott véltozata az 6vodavezetdi szobaban talalhaté. Az alapité okirat az
Oktatdsi Hivatal honlapjan is hozzaférhetd.

A Hazirend egy példanyét a sziilsknek az 6vodaba t5rténd beiratkozaskor dtadjuk (vagy
elektronikus uton), valamint a Hazirend legfontosabb szabélyait tartalmazé kivonatot
nyomtatott forméban is kézhez kapjak.

Valamennyi dokumentummal kapesolatban az érdeklédék felvildgositast kérhetnek az
6vodavezetd

t0] eldzetesen egyeztetett idépontban.

20. Zaro6 rendelkezések

20.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. év szeptember hé 01. napjdn a nevel6testiilet Altali elfogadasaval 1ép
hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgilt szervezeti és miikidési szabalyzat
hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013.év januar hé 02. napjan készitett (eléz6)
SZMSZ.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e az dvodavezetd

e anevelOtestiilet

o asziil6i szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony mik&déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzik. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eloirasait az intézmény vezetSje a szervezeti és miikodési szabélyzat véltoztatdsa nélkiil is
modosithatja.
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20.2. A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, az 6vodaszék, a
sziilbi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasinak szabdlyaival.

Kelt:Fiilopszallas, 2016.év augusztus honap 30. nap

6vodavezetd

P.H.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat
A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya

Az 6vodai ,Iratkezelési Szabalyzat”- a kézokiratokrdl, a kozlevéltarrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI térvény és kés6bbi modositisai, valamint a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

Célja, hogy meghatérozza és szabilyozza az 6vodai ligyvitellel kapcsolatos iratkezelés
rendjét, a feladatokat és végrehajtasuk modjat.

A fentiekbdl kovetkezben a szabélyzat tartalmazza:

e az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat,
e akiildemények atvételére, bontdsara, elosztisara;

e az iratok nyilvantartasba vételére;

e az iktatokdnyv hasznélatara;

e az ligyiratok intézésére;

e az irattari kezelésre;

e az iratok selejtezésére vonatkozé eldirasokat;

e az irattari tervet.

A szabélyzat hatélya kiterjed az 6voda ligyvitelét folyamatosan ellaté dolgozdkra, valamint az
esetenként kijelolt tigyintézdkre.

Az Odvodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az ,Iratkezelési Szabalyzat” kell6
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgozé rendelkezésére &lljon és arrél, hogy a
szabalyzat tartalmat a dolgozék megismerjék, s az ligyiratkezelést annak megfeleléen
végezzek.

Az irat és az iratkezelés fogalma
Az irat

Irat minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, tervrajz, amely az évoda miiksdésével illetéleg
szemcly tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkéz
felhasznalasaval ~keletkezett, ideértve a gépi feldolgozds utjan rogzitett adatokat,
hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.
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Iratkezelés

Iratkezelés az 6vodaba érkezé vagy keletkezd iratok atvétele a kiildemények felbontasa,
iktatdsa, mutatdzasa, hataridézése, masolasa, kiosztdsa, tovabbitasa, leirdsa, tisztazasa,
elkiildése, irattari drzése €s selejtezése.

Irattari anyag

Irattéri anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az 6voda mik&désével kapcsolatban
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattri megOrzésre rendelt, €s amelyeket
a Szabalyzat mellékletét képezd ,,Irattari terv”’-ében felsorolt.

A kiildemények atvétele és bontasa
A kiildemények dtvétele

Az 6voda cimére posta vagy kézbesités Utjan érkezé kiilldeményeket az dvodavezetd,
tavollétében az dvodavezetd helyettes veheti at.

A sériilt, vagy felbontott kiildemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” és az
atvevOnek alé kell irnia.

A kiildemények felbontdsa
A kiildemények felbontdsara az 6vodavezetd jogosult.

Ha a névre szbld, vagy a titkos ligykezelés rendelkezése ala esd iratokat tartalmazd
kiildeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell irni a
felbontd nevét, beosztasat, a felbontds idépontjat, majd a killdeményt azonnal a cimzetthez
kell eljuttatni.

A kiildemények felbontdsakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hidnyt a boritékon, illetve az iraton fel kell tiintetni. Ha a
kiildeményben az iraton fel nem tiintetett illetékbélyeg, vélaszboriték, vagy a valasz
bérmentesitésére szolgalo postabélyeg van, azt az iratra rd kell vezetni, és csatolni kell hozza,
felhasznalasukat, vagy visszakiildésiiket, az iigy elintézésekor az iraton fel kell tintetni.

Az ajénlott és egyéb kiildemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha

e az irat benyljtasanak hataridejéhez jogkovetkezmény fiizédik,
e a bekiildé nevét pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,
e ajelzett mellékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,

o a kiildemény sériilten, vagy felbontva érkezett.

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg, s addig a bélyeg
sem tavolithaté el.
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Az iratok nyilvantartasba vétele
Az iktatds
Az 6vodahoz érkez hivatalos kiildeményeket nyilvantartisba kell venni, iktatni kell.

Az ligyiratokat lapszdmozott és hitelesitett iktatékdnyvben a beérkezés sorrendjében, a
beérkezés napjén, de legkésébb az azt koveté munkanapon - naptari évenként Gjra
sorszamozva - kell iktatni.

A naptéri év végén az iktatokonyvet le kell zarni.

Soron kiviil kell iktatni:

e a hataridds iratokat,

o aslirgds jelzési, a tavirati és expressz kiilldeményeket

e ahivatalbdl kezdeményezett, intézkedést tartalmazo iratokat.
Nem kell iktatni:

e a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell
csatolni)

e szaklapokat, folyéiratokat, falragaszokat, a propaganda, reklam stb. célt
szolgalo kiadvanyokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni /

e az Ovodai iratok kozil a tdrvénykdnyvet, az anyakdnyveket,
potanyakdnyveket, a csoportnaplokat, a kiilsnbozé nyilvantartasi
konyveket, naplokat, az ellendrzési naplékat, iktaté- és mutatokdnyveket,
az ¢vodai szabélyzatokat, a hazirendet-

Az iratok aldirdsa, hitelesitése

A kimend iratokat az igazgaté tvollétében a helyettese frja ala ,,h” betli alkalmazaséval.
Az iratok irattari kezelése

Kézi irattar

Az iratok id8szakos, két évnél nem hosszabb id6tartamii tarolasa a kézi irattrban tSrténik.

Keézi irattarban az iratokat évenként elkiilonitve, az iktatészamok sorrendjében flizds, vagy
iratgy(ijt6 dossziéban kell biztonsdgosan zarhaté szekrényben érizni.

A kézi irattdrak kezel6i évenként az els6é negyedév végén a két €vig Orzott iratokat, az egyeb
dokumentacidkat, bizonylatokat az ,,Irattiri Terv” tételszdmai szerint csoportositva lerakjék a
kozponti irattarba. Az elsd negyedév végén kell a kézponti irattarba lerakni a nem iktatott
egy¢eb iratokat is / anyakdnyvek, osztalynaplok, foglalkozasi és egyéb naplok stb./ ugyancsak
az ,Irattari Terv tételszamai szerint csoportositva.
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Az iratok selejtezése

Az irattar anyagét 6tévenként feliil kell vizsgalni és az , Irattari Terv” alapjan ki kell emelni
azokat az iratokat, melyeknek 6rzési ideje az el6z0 évben lejart. 4 lejdrt idejii iratokat ki kell
selejtezni.

A selejtezést az 6voda vezetdje, mint a selejtezési bizottsag elndke irdnyitja. Az
iratselejtezésr6l 3 példanyban jegyzSkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
- aselejtezés helyét, idejét
- mely irattari tételek, illetve tigyiratfajtdk és évfolyamok kerliltek selejtezésre,
- a selejtezési munkat végrehajtok neve és beosztasa.

A visszakiildott levéltari példany alapjan - amely a kozponti irattirban érizendé - az irattari
raktarjegyzéken ki kell hiizni a kiselejtezett iratfajtikat és mellé fel kell jegyezni a selejtezést
és az évszamot ,,S 20....... ” jellel.

A bizalmas iigyiratok selejtezésérdl kiilon utasitas rendelkezései szerint kell eljarni

Az dvoda altal drzésre kotelezett iratok esetében,,l.é 1) — ” jelet kell feltiintetni.
Raktarjegyzék hidnyéban, ill. az iktatott iratok esetében az iktatokdnyv megfeleld rovatdba
kell az irat sorsara vonatkozd jelet feltiintetni.

Zard rendelkezés

Az Jratkezelési Szabélyzat” a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteként az alairds
napjan 1ép hatdlyba. Az ,Iratkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad érvényben.

Datum:2016.08.30.

alairas:
dvodavezetd

Fiiggelék az ,Iratkezelési Szabalyzat”-hoz

Az Jrattari Terv” rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket /iigyiratcsoportokat / amelyek
szerint az iratok kezelése, tarolasa torténik. E terv hatarozza meg a selejtezési hataridoket. Az
JIrattari Terv®” az iratokat kotelez8en meghatarozott irattari tételszamok szerint csoportositja a
kovetkezok szerint:
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Irattari tételszdm Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti Jjegyzdkonyvek 10
5. Fenntart6i irdnyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megéllapodasok, birésagi, allamigazgatési tigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési, oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

13. Toérzslapok, péttdrzslapok, beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel

15. Naplok

16. Pedagdgiai szakszolgaltatas

17. Sziiléi munkakozdsség mitksdése

18. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok

19. Gyakorlati képzés szervezése

20. Gyermekvédelem

Gazdasdagi iigyek (a fenntarténdl)

27. Ingatlan-nyilvéntartas, - kezelés, - fenntartas,

nem selejtezhet

nem selejtezhetd

20
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hatéridé nélkiili
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28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkdz- nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamoldk 10
31. Kényvelési bizonylatok 8

2.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezés

A Fiilspszéllasi Mesevar Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabélyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentéildsaért,
hozzaférhetéségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbol, jog gyakorldsa €s kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak és iddszerlieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggybz6désre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsigi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomény véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzéaférés megakadalyozasdra.

Az adatalany szerezzen tudomaést személyes adatainak allomanyérol, annak céljairol,
az adatkezel$ személyérol.

Az adatalany kapjon lehet8séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Filspszallasi Mesevar Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre

juttatasahoz sziikséges.

2.A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

20/2012 (VIIL1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

2011. évi CXIl. tdrvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol
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229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVL. torvény a kozokiratokrél, a kozlevéltirakrol és a magénlevéltari
anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarél a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogalldsarol

Az 6voda SZMSZ-¢

3.A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd intézményi szabdlyok meghatdrozésa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsak.

2011.

évi CXII. torvény az informiciés onrendelkezési jogrél és az

informacioszabadsagrol

E toérvény alkalmazasa soran:

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziolégiai, mentlis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra jellemzé ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kévetkeztetés;

kiilonleges adat: q) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az A4ltala megbizott
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljardstél fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvéltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, 6sszehangolésa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovébbi felhasznéldsénak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz08k (pl. ujj- vagy tenyéryomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szémara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele.
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4. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan dvodénk koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgyijtési program keretében el6i

"

rt adatokat szolgéltatni.

Nyilvéantartja:

L]

a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
a pedagogusigazolvanyanak szdmat,

a jogviszonya iddtartamat és

a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonositd jele

lak6helye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartés kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége
()

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudoméanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal killitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsdnak alapjéul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-sz&dma

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kdzalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogeime €s iddtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges é€s a hatirozott
idejli 4thelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyédval 6sszefiiggd adatai
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A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagbgusigazolvényra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiiksdék
részére tovabbithatd.

5.A kozalkalmazott adatkezelésében kozremiikodék feladatai

Az intézmény allomédnyéba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak &rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvéantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az 6vodéban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért

e (vodavezetd,
e az intézményi neveldmunkdt segitd kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzs vezets-helyettes,
° aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kézremiiksds kézalkalmazott,
e akdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.
A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.

A teljesitményértekelést végzd vezetd, vezeté-helyettes felelésségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményérickelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarélag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitményértékeléshez szilkséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatk6rébél, a munkabol valé rendes szabadsig miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat az dvodavezet6-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas személyi juttatasrol sz6l6 adatkoréhez  tartozd
nyilvéantartast az dvodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zérasat kivetéen 4tad a
személyi anyag részére,

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenkeént kialakitott iratgyiijtdben kell érizni. Az elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzeket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszémot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelslni kell a
személyi anyagba t6rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivéant adatok korét, a betekint® alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zamni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelgen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kézalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megbrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvéantartasba a Kjt.
83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kivetden jogosultak betekinteni:
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvianossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elétt az iratgylijts tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozés
tényét, iddpontjat és az iratkezeld alairdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikod€sérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatard] iratkezelési eléirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az
intézmény pancélszekrényében Kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tiiz, viz) megakadalyozisa érdekében.

6. Az adatkezelés mddja, szabalyai, tovabbitasa

6.1. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

e A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, é&llampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosito jele, nem magyar
dllampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama.

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e a gyermek Gvodai fejlédésével kapesolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e a gyermek, oktatdsi azonositd szama.

6.2. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkdnyvet a jogszabalyban meghatérozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hétrdnyos helyzetére vonatkozd adatokat €s elGkésziti az
adattovabbitdsra vonatkozd adatokat a vezetének.
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A kedvezmények megéllapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijelslt ligyintézo.

Az 6vodapedagégusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajitos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatrdnyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és elékészitik adattovabbitasra a
vezetdnek.

6.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil,

° aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartézkoddsanak megéllapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennallasival, a
tankdtelezettség  teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésdg, rendérség,
ugyészség, telepiilési 6nkorményzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e ¢vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

° aneve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiléje, térvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képvisel6je
lakhelye, tartézkodasi helye és telefonszéma, az 6vodai, iskolai egészségligyi
dokumentacié, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotdnak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztésaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltérasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

° az igényjogosultsag elbiralasihoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatés igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithaté.

A gyermek,

° sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

° ovodai fejlodésével, valamint az iskoliba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilsnek, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithatd.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolaséhoz szitkségesek. E célbdl
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azok az adatok kezelhetok, amelyekb8] megéllapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az dvodavezetd aldirdsdval, irasos megkeresésre postai Giton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés
esetén elektronikus forméaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zért boritékban.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkit kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel sziildvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomaést. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatdridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlddésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

A pedagégus, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd Gtjan
kiteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovébbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koéznevelési
térvényben meghatérozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovébbitasra az intézmény vezetbje és a meghatalmazés keretei kozott az dltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabélyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkoz6
sziiléi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvéan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai felhasznélds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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8. Adatkezelési tajékoztat6, adatvédelmi nyilatkozat

Infotv. 20. § (1) bek. alapjén az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kdzolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kételezé.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintette]l az adatkezelés megkezdése el6tt kozélni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kitelezd.

2. Egyértelmien ¢s részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamérdl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos Jjogaira és
jogorvoslati lehetoségeire is.

Az adatkezelés jogalapja

Foszabaly szerinti két jogalap 1étezik:
e az érintett hozzajarulasa illetve
e ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévé ket jogalap mellett a t6rvény — uniés harmonizécios ktelezettségnek eleget téve —
garancidlis szabélyok mellett lehetGséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazés €s érintetti hozzéjarulas hidnyéban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — énkéntesen, megfelels tajékoztatast
kdvetden, hatdrozottan, félreérthetetlentil — hozzajarul. A hozzajaruls frasban adhaté meg.
Kilonleges adat kezelése esetén kizdrélag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes téjékoztatason alapul a hozzéjarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torvény illetve Onkorményzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezd adatkezelés). Ilyenkor akdr az érintett kivansdga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjérulasaval keriilt sor, az adatkezel a felvett
adatokat
e ard vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése céljabol, vagy
e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6ds Jog korlatozésival
aranyban all tovabbi kiilon hozzdjérulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak
visszavondsat kdvetoen is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birosagi vagy hat6ségi eljarasban az eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més
ligyben az éltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulésat vélelmezni
kell.
Az Snkéntes adatszolgdltatésra vonatkozé sziil6i és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési idé
végéig nyilvan kell tartani.
A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.
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9. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozéasat
mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.

10. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informéacids rendszere — kzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintl tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informdacidés rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatdrozott
esetben adhaté ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informéacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité
szamma) rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolédd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a
szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzésére hivatott részére. Az
informéciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstd] szdmitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapesolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciés Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité
szamot ad ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsdgat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerll igénybevételének megdllapitasa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nydjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvéntartdsban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkozo bejelentéstd] szamitott
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ot €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

e nevét,

e nemét,

o sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartdzkodési helyét,

e allampolgarsagat, '
° sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartési nehézsége tényét,
e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

¢ jogviszonyit megalapozo kioznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatisdnak helyét tartalmazza.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kbzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvéantartisban bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kédon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdaséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbd] vezeti 4t. A
tanuléi nyilvantartisban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstél
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id3 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szdmat, pedagoégusigazolvanya szamat,

° végzettségére €s szakképzettségére vonatkozé adatokat: felséoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdmit, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkak&re megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e munkavégzésének helyét,

° jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besoroldsat,

e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
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e munkaidejének mértékét,
e tartds tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatisok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak €s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezeljét. A KIR adatkezeléje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

11. A pedagégusigazolvany

A munkaltaté a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

e A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltatd Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagégusigazolvany a
kézoktatds informécids rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

e A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

e A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez szikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

e A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tdrolasit és a Kozoktatasi

ro_r

Informacios Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.
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12. A kozalkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba valé betekintésr8l, adatszolgaltatésrol, szemé€lyi anyaginak mds
szervhez valé tovabbitdsaral.

A kozalkalmazott az 4ltala szolgéltatott adatai helyesbitését és Jjavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az GvodavezetStsl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az éltala a munkéltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasrdl 8 napon beliil kételes irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

13. A szabalyzat hatalya

A Szabilyzat hatalya kiterjed az intézményvezetéjére, vezetd beosztasi beosztottaira, minden
kozalkalmazottjdra, tovdbba az intézmény gyermekeire, e Szabélyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kizalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartdséat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utéan,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyulé el8zetes eljardsokra. A gyermekek adatajval
kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony fennallasatdl,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad. -

14. Illetékesség

e Az 6voda vezetdje:
v’ biztositja a szabdlyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését
v' biztositja a szabalyozas megismerhet8ségét
v ellendrzi a szabalyozés eléirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v eljar a szabélyozis megsértésébd] ereds- helyben kezelhetd - panaszok
esetén
e Az 6vodavezet6 helyettes
v’ biztositja munkateriiletén a szabélyozas megvaldsulasat és annak
ellenérzését
v kezdeményezést tesz a szabalyozés betartasdval, korrekcibjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v’ elékésziti a munkakéréhez tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
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¢ Ovodapedagégusok
v" betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefliggl rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabdlyozas,
szabélykévetés fejlesztését

15. Jogsérelem esetén az eljaras rendje

A személyhez fliz6d6 jogok a torvény védelme alatt dllnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésdg (NAIH) hatdsaghoz — €s a birésadghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jér el.

A jogérvényesités formai:

v' Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovéabbitdsa kizarélag az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezel, adatdtvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyhjtani az 6vodavezetohoz.
Az bdvodavezet a tiltakozast a kérelem beny0jtasatdl szdmitott legrévidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatja.
v’ Birdsagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz
és a birdsaghoz fordulhat. A birosag az ligyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozd altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte elo.

16. Zaro rendelkezések

A szabélyzat elfogadésat kovetben lép hatilyba és a fentiekre vonatkozé jogszabélyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és mddositdsdndl a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatasa az

adatnyilvantartisban és — kezelésben kozrem{ikod6 intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényl.
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Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismetjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven
alairasukkal igazoljdk, a hatdlybalépés napjéaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Fulopszallas, 2016.09.01.

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

o6vodavezetd

A szabilyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. Név Beosztas

10.

11.

12.

13,
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4.sz. melléklet

Bélyegz6 hasznilati szabalyzat
Ervényes:2016.09.01. (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
bvodavezetd, vagy a helyettesitésével megbizott 6vodavezetd helyettes alairaséval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:

e (vodavezetd

e vezetd helyettes
Orzési hely: vezetdi iroda.

Az 6rzéssel megbizott személy: Csepregi Laszloné dvodavezeto.
b) kis korbélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznélatara jogosultak:
- Ovodavezetd
Orzési hely: vezetéi iroda
Az brzéssel megbizott személy: Csepregi Laszloné dvodavezetd.
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
- 6vodavezetd
Orzési hely: az 6vodavezetdi szoba.
Az érzéssel megbizott személy: Csepregi Laszloné 6vodavezeto.
c) fejbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
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Hasznalatara jogosultak:
- Ovodavezetod
Orzési hely: 6vodavezetdi szoba.
Az Brzéssel megbizott személy: Csepregi Laszloné dvodavezetd.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegz0k készittetésérdl, illetve a selejtezésr6l az dvoda vezetdje dont.

Az érvényes bélyegzékr8l az 6vodavezeté nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

- abélyegzd lenyomatat.

- a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

- abélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

- abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

Az 6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvéntartdsban szerepl8 bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalédas, az adatvéltozas,
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhatd.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pé6tlds utén az eredeti bélyegz6 elSkeriil, igy azt selejtezni kell.

A selejtezést az dvodavezets végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegz6t
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben
kell rogziteni, amelyet az 6vodavezets és a jelenlévd tand ir ala. A jegyzékonyvet csatolni
kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabdlyzat hatélybalépésével érvényét veszti a ............................ ... -n
(év/honap/nap) érvénybe Iépett bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum:

6vodavezetd
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5. sz. melléklet

Munkakéri leirasmintak

OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO

Név Fiillopszéllas Kozségi Onkormanyzat Képviseld - testiilete

Joggyakorld Fillopszallas Kozség Polgarmestere

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A kozalkalmazottak jogallasaré] szo 1992. évi XXXI. térvény
szerint.
Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatisok A torvényi szabalyozas, a fenntart¢ dltal biztositott lehetéségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztés Ovodavezeté/ magasabb vezeté

Cél Koznevelési alaptevékenységet ellatd, helyi nkorményzat altal
alapitott és fenntartott kéznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkére szerint 8nalldéan miikodo koltségvetési szervezet elsd
szamu vezetdje.
Ezen munkakéri leirds a magasabb vezet6i beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes - polgarmester

Kozvetlen beosztottja(i): — az intézmény dolgozdi, az intézményi SZMSZ-ben

részletezve
Helyettesitési el8iras - 30 napon beliili és helyettesitést az intézményvezetd
helyettes
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MUNKAVEGZES

Hely .
Filopszallasi Mesevar Ovoda 6085 Fiilopszallas Petéfi S. u.3.

Heti munkaidé 40 ora

Beosztisa - Heti 27 kotelezé 6ra dvodai csoportban

) ) I1.

KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Jogszabélyokban és a palyédzati kifrasban részletezve
Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett
Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Felséfokd szakirdnyl iskolai végzettség(jogszabéalyokban &s a

szakképesités palyazati kiirasban részletezve)

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabdlyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok Pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem, higiéné, segitokészség,

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek Osszefoglalasa az Nkt. 69. § - aban
megfogalmazottakon til:

— Ellatja az intézmény miiksdését érint8 jogszabéalyokban, Onkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat.

— A kozponti jogszabilyok, és az alapité szerv altal meghatirozott koltségvetési
tamogatés keretei kozott 6nalldan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az
intézmény egész tevékenységét.

— Megszervezi és irdnyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasigi, miikddtetési
feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikddéséhez jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elkészitésérdl, és sziikség esetén jovahagyasra elbterjesztésérsl.

— Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkéltatdi
jogokat.

— Elkésziti az intézmény elemi kéltségvetését.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jévahagyott koltségvetési eléiranyzatainak
rendeltetésszerli felhaszndlaséarél, a vagyonvédelemrél, a vagyongazdalkodasrél.

— A jogszabélyokban el8irt adatszolgéltatdsi és beszamolasi kotelezettségét hataridére
teljesitési.

— Biztositja a bels6ellendrzési rendszer kiépitését és miikodtetését.

— Biztositja az intézmény alapfeladatainak elldtasdhoz szitkséges, megfelelé szakmai
felkésziiltségli  kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérsl.
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— Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén belill a rendelkezésre bocsatott és ¢
célra csak részben lekotdtt személyi és anyagi kapacitdsainak fokozott kihasznalasarol.

— Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajét, szervezeti strukturdjat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

— Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi)
és munkaltatoi jogokat.

— Kialakitja az intézmény belsd szervezeti struktirdjat, gondoskodik a sziikséges
szakembergardarol.

— Szabélyozza a belsd munka- és hatdskrmegosztast az intézményi feladatok ellatésa
érdekében. Tervezi a kovetkezé idé szak munkajat, ellendrzi a folyo feladatok
végrehajtésat, és értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

— Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldirdnyzatnak megfelelé gazdalkodasrol.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megbrzésérdl, nyilvantartasarol.

— Gondoskodik az 6voda épiileteinek karbantartasardl, feltjitasarol.

— A gazdalkodas eredményérél, a forrasok felhaszndldsardl, a kezelésre atadott vagyon
alakuldsardl beszamolot készit a fenntartd részére.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast €s kijeldli az ligyintézot.

— Az 6vodai hirdetmények és kbzlemények felelds szerkesztdje.

— Jogosult a vezetdi feladataibdl - a személyes felel0sség megtartasa mellett - més (éltala
megbizott) munkatérsara atruhdzni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

— apedagdgusok adminisztrativ munk4jat,

— ajogszabalyok nyilvantartasat,

— aleltarak, elszdmol4sok, nyilvantartasok vezetését,

— az adatszolgéltatasi kitelezettség jogszabalynak megfeleld megvalositasat.

Hatiskor: A onkorméanyzat 4ltal alapitott és fenntartott kdznevelési feladatot ellatd
intézményt vezetése a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Felelosség:

— Az intézmény vezetSje felelés, az alapité okiratban elbirt tevékenységek
jogszabélyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznaldsaért, az
altala készitett beszamoldért.

— Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Bels§: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, timogatja (tovdbb) képzésiiket.
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Kiils6: Kapcsolatot tart az alapité szervvel, az onkorményzatokkal, a tarsadalmi és
eérdekképviseleti szervekkel, hatésdgokkal, az egyiittmiik6dd tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Részt vesz Fiilopszallas Kozségi Onkorméanyzat Képvisel - testiilete iilésein, az Oktatési és
Kulturdlis Bizottsdg ilésein, az intézmény tevékenységét érintd egyéb {iiléseken,
értekezleteken, beszamol az intézmény munkajarl.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektél, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres ligyekr6l, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tajékoztatni
kételes a munkaéltatojat.

Folyamatos €s rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorld
szervekkel, gondoskodik a valosaghii adatszolgéltatésrél.

Feliigyeli és ellenérzi az intézményben folyé szakmai-gazdasigi munka szinvonalat,
kivizsgélja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket,
intézkedik az A4ltala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabédlyokba iitk6z6 helyzet
megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapesolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetbje
kdteles az Gnkormdanyzat és szervei 4ltal hozott, az intézményre vonatkozéd déntéseket &s
utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Kételes egytttmiiksdni  Filopszdllds Kozség  Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala
jegyzdjével, munkatarsaival, és énkormanyzati bizottsagaival az intézmény mikédését érinté
igyekben.

Az intézmény vezetdje koteles a tudomdsara jutott allami és szolgélati titkot megorizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasval jard feladatokat a legjobb tudésa szerint, a mindenkor
hatdlyos jogszabélyi el6irdsoknak megfeleléen, koriiltekintéen, felelésségteljesen koteles
ellatni. A jogszabélyok nem ismerete nem mentesiti a felel3sség aldl.

rou

Barmely oknél fogva torténé téavolléte esetén kételes helyettesét megnevezni.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiils
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetSjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény bels§ életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkdjét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a képvisels- testiileti polgarmesteri és
Jegyz0i utasitasok, hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat
az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errdl értesiti a
polgarmestert.

Munkakériilmények

Munk4jat a polgarmester altal meghatarozott munkabeosztis és szabélyok betartdsaval, a
mindenkor hatlyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabélyzat
alapjan végzi. Munkéjéhoz telefon, szamit6gép, nyomtaté berendezés 4l rendelkezésére.
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IIL

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2013. 04.01. -t61 lép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

polgarmester
a munkaltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznilom.

Kelt

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
I

Név

Joggyakorld

..................................... intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

K6zalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd

Munkakér betdltésének

Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva ovodapedagdgus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek és a
kollektivszerzddés szerint:..................

MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezeti-helyettes

Cél Megbizott  felelos  vezetdként  segiti  az intézményvezetd

munkavégzeését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a
nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkéjat, a jogszerii
mukodést.

Kézvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

SZMSZ eldirdsai szerint: meghatdrozott hataskéron belil az
intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatas

Teljes munkaidé

MUNKAVEGZES

Hely
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Heti munkaidd 40 oéra
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
Kotelez6 oraszam 26 dra
II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakirany( felsofoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati ido, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakor(i szakmai gyakorlat.
gyakorlottségi teriilet
Elvart ismeretek Korszeril szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaligy, az igazgatés

szakmai és jogi szabdlyai, bels6 szabdlyzati rendszer.

Szilkséges képességek A jogszabélyok gyakorlati megvalosulasanak, €s a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
qlkalmazésa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

kapcsolatteremté és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezeté helyettes intézményében felel6s:

neveldmunkét kézvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik ellendrzéséért és
értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkéjénak ellenérzésében valo részvételéért

a sziildi szervezet miikodésének segitéséert

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsénak
vezetéséért, elszdmolasaért

szabadsigok iitemezéséért és naprakész nyilvantartaséért

a HACCP rendszer miikodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd szabalyzatok el6készitéséért,

a gyermekbalesetek megelzéséért,

a pedagégusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

a gvermekbalesetek megelozéséért,

a pedagégiai program megvaldsitaséért, a szinvonalas neveldmunkéért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktatd munkat segité alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és el0készitéséért,

a helyi dontések elbkészitésében a munkavéllaléi érdekképviselettel megvaldsulo
egyuttmukodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a neveld oktaté munkét segité alkalmazottak
munkéjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerl és takarékos gazdélkodasért,
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e ahelyi sziiloi kozosség milkddtetésének segitéséért,
e améltdnyos és humanus tigykezelésért és dontésekért,

Kiteles:

e munkdjat politika semlegesen, tdrvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasdval
végezni

e a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe tartozo
feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,

° szervezett vagy dnképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

° avezetd altal atruhdzott hataskérben az intézményt képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informéciét megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e meglervezni, irdnyitani és ellendrizni a nevel8-oktatomunkét kdzvetlentil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

e atruhdzott hatdskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

e Kaotelezd 6raszamaban ellitand6 feladatok
e A kotelezé éraszimon feliil ellatandé vezetdi feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskdrébe utalt taniigy igazgatési

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kételez6 6raszamban ellitando feladat:
e csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kitelezd oraszamon feliil ellitando feladatok:

e amunkakdori leirdsdhoz kapcsol6dé adminisztrativ teend6k ellatasa

e amunkakdri lefrséhoz kapcsol6do ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok
ellatdsa

Pedagégiai feladatkor:

° A pedagégiai program figyelembevételével a pedagégiai munkat segité alkalmazottak
munkédjdnak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer mitkédtetése.

e Javaslat tovdbbképzésekre, a szakmai innovacié koordindlasaban valé részvétel.

e Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 6szténzése a nevelbtestiilet korében.

e A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az innepek, jeles napok méltd
szervezésében valo részvétel.

o A sziil6kkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer miikédtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

e Szilkség szerint a munkakdri lefrasok modositdsdnak kezdeményezése (személyre sz6l6an), az egyéb
feladatok meghatérozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellenérzése, koordinalasa.

e Az iranyitdsa al4 tartoz6 neveld-oktaté munkat segité dolgozok szabadsagénak engedélyezése,
a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.
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A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitdsa ala tartoz6 nevelé-oktaté munkat
segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az Gvodapedagégusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében valé részvétel — az intézményvezetOvel torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelotestiileti dontésre.

Javaslat addsa az intézményvezetének az anyagi elismerésre, Kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a nevelé oktaté munkéat
kozvetleniil segitd alkalmazottak kdrében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a
vonatkozé szabélyoknak megfeleléen.

A dolgozdk egészségiigyi szlirbvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenérzése,
mindezért (szabalytalansagok feltirdsa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozd alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

e @ @

A pedagégiai programnak megfeleléen a neveld oktatd munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak munkajahoz szilkséges targyi feltételekrél valo  gondoskodas, az

o

intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgalo eszk6zok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitésa.
Az bvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelos részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcesol6do adatszolgaltatsi kotelezettségnek.
Atruh4zott hataskérében biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, részt vesz az ligyiratok
selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
e A munkakéréhez kapcsolédé tantigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informécios kotelezettség
betartdsa az intézményvezetd felé.
o Az évodai Torzskonyv szabélyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfeleléen.
JOGKOR, HATASKOR:

Déntési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, €rtékelése, az intézményvezetbvel
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkére van az 6voda milkddésének egészére, dontési jogkore az
iranyitésa al4 tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

Kiadményozasi joga: A feladatkdrébe tartozé iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra més nem
kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.
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Felel6sség:
e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valé részvétel
e a HACCP rendszer miikdtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak:
e személyi anyagéanak tartalmat
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének minGségét a beosztottak munkakdri leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jér el, bizalmas informaciékat / dolgozdéi, gyermeki,
sziil8i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit kételes hivatali titokként
megorizni.

Ellendrzés foka

Munkgjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miilkodési rend betartdsa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja, Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, err6] értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabélyok betartdsival, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés,
Kozalkalmazotti Szabélyzat alapjan végzi. Munkédjéhoz telefon, szamitogép, fénymdsols
berendezés all rendelkezésére.

I1l.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatrozésra, személyre szoléan az egyéb
feladat és megbizés.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Téargya Munkavallalé
aldirasa
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ......c.ooovinnnnne -tél 1ép életbe.

A munkakori lefrds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
intézményvezetd
a munkdliatol joghor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavadllalé
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Fiilspszallasi Mesevar Ovoda
Joggyakorlo
Az intézmény vezetdje
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa
Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozSsségi nevelése, fejlodésik
sokoldalu  elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes 6vodavezetd
Helyettesitési el6iras - 30 napon beliili helyettesitést az évodavezets
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- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezet® rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Fiilopszalldsi Mesevar Ovoda 6085 Fiilopszallis Petéfi S. u. 3.

Heti munkaid6

40 ora

Kotelezo ordk szdma

32 ora

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakirdnyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Neveléi alkalmassag, kiilénosen: j6 kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

Személyes tulajdonsdgok

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensilyozotisag, pontossag,
megbizhatésag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK
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Feladatkor részletesen:

¢ Neveld-fejleszté munkéjat az érvényben 1évo pedagégiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munkdjat az 6vodavezetd (itmutatésa alapjan 6nélldan, feleldsséggel veégzi.

e Felkésziil a foglalkozésok megtartdséra, elvégzi az el8készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

° Megtartja a pedag6gus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kézosségi egyiittmiikodés
normait, sszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozdjéval.

° Betartja a jogszabélyok €s a belsé szabélyzatok eldirasait, az egészségiigyi eloirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testj épségérdl, erkélesi védelmiikrél, személyiségiik fejlodésérsl,
képességeik fejlesztésérél, a balesetek megel6zéséré]l (nem hagyhat gyermeket felugyelet
nélkiil).

° A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajdtossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban,

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciét.

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositaséban, a nevelési értekezleten, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben és énképzésben gyarapitja.

e A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikoédési dokumentumainak megfeleléen
tdjékoztatja a sziiléket gyermekiikrol, egyiittmiksdik a csaladokkal,

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) irdsban is értékeli a gyermekeket.

o Ovjaa gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelbtestillet tagjanak é€s a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az
Ovoda SzMSz-€ben biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli a neveldtestiiletnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestilleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a szilékkel dpolja
hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
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Felelds kijeldlt csoportjdban a pedagbgiai program megvaldsitaséért, a gyermekek biztonségaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmaodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaert;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;
o avagyonbiztonsag, a ribizott leltéri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keril meghatérozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irésbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

o Ovodavezetd
o Killsd szakértd egyeztetett idopontban

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

80



Fiilopszallasi Mesevér Ovoda 6085 Fiilopszallds Petfi u. 3. OM azonosft6:202056

ZARADEK

Ezen munkakéri lefras 2013. aprilis 1-td] 1ép életbe.

A munkakdri leirds moédositasanak jogdt a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:
intézményvezetd
a munkdltatdi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelsséggel
tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Névy

ey g ery A (e — intézményvezetd

MUKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatdsok | A torvényi szabélyozds, a fenntarto dltal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagdgiai program eredményes

megvalbsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az
dvodapedagdgusok munkdjat.
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- Az 6vodai kdrnyezet rendjének,
tisztasdganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes Ovodavezetd

Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést a
telephelyvezetd,- 30 napon tuli helyettesitést
az 6voda igazgat6ja rendeli el irdsban.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassagi, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek Szeretetteljes €s példaadé viselkedés gyakorlata.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatoség, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitasa alapjén az dvoda nyitasa
€s zéarésa.
e Megjelenéssel/ kiilsével és kulturaltsaggal a munkakér megfelel$ szinti képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltésaguk tisztelete.
¢ Az 6voda zavartalan miik6désének sziikség esetén tilmunkéval térténd biztositisa.

ELLENERZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd és csoportvezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelstestiilet tagjai.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal- meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményt irdsban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN- ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelet

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabélyzatot, a kozosségi élet megtartasi
szabalyait és az egészségiigyi elbirasokat.
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o A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedag6gussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 51tozkddést, vetkdzest,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokésok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kvetelményeit teljesiti.

o Az 6vodapedagbgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

o Részt vesz a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel8z€sérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil.)

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes, hangnemben beszélget a gyermekekkel, feltigyel a
napkdzben megbetegeddkre.

o A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziildknek tajekoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasiginak fenntartisa

e Az 6voda helyiségeit tisztén és rendben tartja a telephelyvezetd dltal megjelslt
teriileten.

o Naponta végez fertétlenit takaritast, portalanité lemosast.

o FElékésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

o Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarét, jardat seper, a
jatszohomokot feldssa, fertétlenit, sziikség esetén locsol, Ovja az dvoda targyait.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakt, jatékokat
tisztit, ferttlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcesolatos feladatok

o A HACCP - elbirasait- az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport létszamnak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

o Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohérrdl és
ivovizrol.

o FEtkezéskor (6vénbvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

o Nyéri idészakban a gyermekek furdézésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

o Idbszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez k6t6d0en, nyari zards
idején, fertéz6 megbetegedés esetén)

o Havonta fertStleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fertéz6 betegség esetén
azonnal.

o Meghatéarozott rend szerint (haromhetente) dgynemiit cser€l, sziikség esetén
gyakrabban.
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o Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban t6rténé étkezés higiéniajarsl.

« Evente feltlvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortiz4ciot jelenti az intézményvezetdnek.

ZARADEK

Ezen munkakéri leirds .................. -t6] Iép életbe.
A munkakori lefrds médositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezets

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottak magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Ovodai munkakozosség vezetd munkakéri leirasa

I
MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa K 6zalkalmazotti bértabla és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabélyozas, a fenntarto 4ltal biztositott lehetdségek

Jogallasa:

Munkéjat a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,aKjt., a2011. évi CXC. torvény

a nemzeti koznevelésrdl, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény SZMSZ-a,
valamint K.sz. szerint koteles az ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt
végezni.

Beszamolasi kotelességgel az 6vodavezetdnek tartozik.

Feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitaséval illetve munkamegosztassal 6néalldan végzi.

Részletes feladatkor:

- FelelBsen iranyitja a kijellt munkakdzdsség oktatd és neveld munkdjit, kiemelve a
pedagbgusok modszerit, a gyerekekhez valo viszonyat.

- Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciét, célirdnyosan vezeti pedagégiai
program modositasat (a modszertani eljarasok korszeriisitését). Elgondoléasai legyenek
tudatosak, 4lljanak Osszhangban az intézmény Munkatervével, Pedagogiai
Programjaval.

- Osszeallitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beéplil az intézmény
munkatervébe. Ellendrzi a hataridok betartasat.

- Mbodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozésokat szervez,
kijelslt mentorral segiti a pélyakezdok, az uj kollégak munkdjat.

- Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, {ij médszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl
a munkakézosségi foglalkozasokon
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Javaslatot ad:

- az 6voda pedagdgiai programjahoz és munkatervéhez,

- abelsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez,

- az ellen6rzés feladataihoz,

- értekezletek, linnepélyek megszervezéséhez, belsd tovabbképzésekhez,
- asziikséges felujitasokhoz és fejlesztésekhez,

- jutalmazashoz, kitiintetéshez.

Felel6sségre vonhatd:

- A megbizatissal jaré feladatok hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

- A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtisdért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatdrsak jogainak megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastél eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- A nem kielégitd mértékii ellendrzésekeért,

- A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Jelen munkakéri lefrds ..., lép életbe.
Filopszallas oo o iisimmmmns
dvodavezetd
Zaradek: A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felelosséget vallalok.

Blllbpszillas, covvwmmnpnasisa

Kozalkalmazott alairasa
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