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Késziilt: Nagycserkesz Kézség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 2023. augusztus 31-
én 8:00 érakor megtartott rendkiviili Testiileti tilésérol.

Helyszin: Nagycserkesz K6zség Onkormanyzata targyaloterem, 4445 Nagycserkesz Petéfi u.
10.

Jelen vannak: A meliékelt jelenléti iv alapjan

Kiss Jozsefné polgarmester

Koszdntom a megjelent képviselSket, a mai testlileti {ilésen. K&szontom MonyOk Erzsébet
intézményvezetd asszonyt és Dr. Lekli-Székely Agota aljegyzd asszonyt. A testilleti ilést
8:00 orakor megnyitom. Megéllapitom, hogy az {ilés hatdrozatképes, a polgarmester és a hat
képviseld jelen van. Ismertetem a napirendi pontokat, és kérem a képviseltket, hogy
amennyiben a napirendi pontokkal kapcsolatban észrevételilk, vagy 4j napirendi javaslatuk
van, azt tegyék meg. Az eléterjesztést irasban megkiildtitk.

Napirendi pontok:

1. Beszamol6 a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha 2022, évi munkajarél
El6ado: Monyok Erzsébet intézményvezetod

2. Fléterjesztés a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzat, Munkaterv és Pedagégiai Program jovahagyasarél
Eldadé: Monyék Erzsébet intézményvezeto

Kiss Jozsefné polgarmester
Van-e egyéb kérdés és javaslat a Napirendi pontokkal kapcsolatban?
Nincs.

Szavazast kérek a 2023. augusztus 31-én tartott rendkiviili Képviselo-testiileti iilés
napirendi pontjainak elfogadasarol.

Szavazas: a Képviselo-testiilet 7 egyhangi igen szavazattal a 2023. augusztus 31-én
tartott Képviseld-testiileti iilés napirendi pontjait elfogadta.



Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata
Képviselé-testiiletének
77/2023.(VIIL.31.)
Hatarozata

a 2023. augusztus 31-an tartott Képvisel6-testiileti iilés napirendi pontjainak
elfogadasarol

Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete:
a 2023, augusztus 31-én tartott Képvisel6-testiileti ilés napirendi pontjait elfogadta.
Napirendi pontok:

1. Beszamol6 a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha 2022. évi munkajarol
El6ado: Monyok Erzsébet intézményvezeto

2. Elbterjesztés a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Munkaterv és Pedagdgiai Program jévahagyasarél
Eloado: Monyok Erzsébet intézményvezeto

Hatéridé: azonnal
Felelés: Polgarmester

Hatdrozatot kapjak:

> Képviselo-testilet tagjai
» Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korméanyhivatal
» lrattar

Kiss Jozsefné polgarmester
Van-e egyéb kérdés?
Nincs.

1. Beszamol6 a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha 2022. évi munkajarél
El6ad6: Monyok Erzsébet intézményvezetd

Kiss Jozsefné polgarmester
Felkérem Monyok Erzsébet intézményvezetdt az eléterjesztés ismertetésére.

Monyok Erzsébet intézményvezetd ,
Kbszoném szépen a meghivast. Részletesen ismerteti a 2022/2023 nevelési évrdl széld
beszamolot.

A 2022/2023-as nevelési évet 65 fovel zartuk, 21 f6& iskola koteles, ebbdl 1 fot kellett
visszatartani. Az az 1 f6 BTMN-es tanulasi nehézségekkel kiizdé gyermek és van még 1 {6
folyamatos figyelemmel kisért gyermek, mindkét gyermek felillvizsgalati kérelmét
elinditottuk a nevelési év folyaman.



Ebben a nevelési évben az Ovoda alkalmazotti korében nem tortént valtozas. Koszonjik
szépen, hogy lehetbséget kaptunk arra, hogy az ovped-et, a digitalis naplét tudjuk hasznalni,
nagyon megkonnyiti a munkankat. Tisztaban vagyunk azzal, hogy ennek kdltségei vannak.
Diab mentor képzésen vettiink részt, én és az egyik dvodapedagbgus. Két f6
ovodapedagbgusnak kell lennie az intézményben, akik eltudjék latni az dvodaba kertild 1-es
diabétesz diagnoézist gyermeket. Nalunk nincs ilyen gyermek, és jelenleg gy néz ki a
kovetkezo nevelési évben sem lesz.

A 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl, amelyben meghataroztak, hogy az
allergids gyerekek fogadasat kell megvaldsitanunk, legalabb 1 fének egy 5 ords ingyenes
képzésen kell részt venni.

A LEGO-nak készonhetéen LEGO-kat kaptunk ¢és részt vettiink egy programban, amelyben
friss zoldségeket, gylimdlcsdket biztositottak a gyermekeknek, illetve foglalkozast is tartottak
szamukra.

A Bozsik Program keretein beliil 50.000,-Ft értékben kaptunk sportfelszerelést. Felszereltség
szempontjabol jol all az 6voda, a jatékok természetesen folyamatosan elkopnak, tormek, tehat
ezek potlasara sziikség van.

Ebben a nevelési évben 1 csoportszoba lett kifestve, az anyagi forrast az Gnkormanyzat
biztositotta, a munkét pedig sziildi felajanlas alapjan az egyik sziil§ végezte el.

A szakmai munkankra vonatkozoan elmondhatd, hogy nagyon sokszinii maga a programunk
is. Minden fejleszté programot, modszert igyeksziink bevonni az dvoda életébe. Olyan
programokat terveziink be, amelyek pl vildgnapokhoz kotédnek. Ezeket és a vetélkeddket a
gyermekek nagyon szeretik.

Oktéberben intézményi tanfeliigyeleti ellendrzésiink volt, jol sikeriilt, 7 teriileten vizsgalidk az
intézményt.

Az Oktatasi Kézpont minden évben szervez tavaszi és Gszi pedagogus napokat. Tavaly 8sszel
a mi Ovodank is részt vett cbben, bemutaté foglalkozdst tartottunk a megye
Odvodapedagogusainak. A sakkjitszoteret és a mozgaskottat mutattuk be, mindkét program
milkddik az dvodaban. Nagyon sikeres volt ez a szakmai napunk.

Tovabbi eseményeink pl. nyilt napokat tartunk, szinhdzban, vadasparkban voltunk a
gyerckekkel. A nyilt programjainkba a sziiloket is igyeksziink bevonni.

Orskés Boldog Ovoda cimmel rendelkeziink. A program célja a gyermekek lelki egészsége,
ezeket a foglalkozasokat is nagyon szeretik. A testi egészséget az Egészségfejlesztési
Programba tervezziik be.

A szlloi hdzzal, dnkormanyzattal j6 a kapcsolatunk. Az dvodaban lesz logopédus, heti 2
alkalommal, fejleszté pedagdgusunk nem lesz.

A beszamolo mellékletében a pedagdgusok beszamoldja lathato.

A mérésekkel kapcsolatban, ahol lemaradés figyelheté meg a gyermekeknél, az irasképesség,
az anyanyelvi tertilet, illetve a figyelem.

Ennyit szerettem volna mondani a beszamoléval kapcsolatban.
Kiss Jozsefné polgarmester
Készonjik szepen.

Javaslom a 2022/2023 nevelési évrél sz6l6 beszamold elfogadasat.

Van-e kérdés, észrevétel?
Nincs.



Szavazast kérek a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha 2022/2023 nevelési évi
munkajarol sz616 Beszamolé elfogadasarol.

Szavazas: a KépviselG-testiilet 7 egyhangii igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta.

Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
78/2023.(VI11.31.)
Hatarozata

Beszamol6 a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha 2022/2023. nevelési évi
munkajaral

Nagycserkesz K&zség Onkormanyzata Képvisel-testiilete:

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha 2022/2023. nevelési évi munkajarél szold
Beszamolét megismerte, elfogadta.

Hatirido: azonnal
Felelés: Polgarmester

Hatdarozatot kapjik:

»  Képviselo-testiilet tagjai

> Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

» Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal
> Irattar

2. Eloterjesztés a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat, Munkaterv és Pedagogiai Program jovahagyasarél
Eléadé: Monyok Erzsébet intézményvezetd

Kiss J6zsefné polgarmester
Felkérem Monyok Erzsébet intézményvezetdt az eldterjesztés ismertetésére.

Monyo6k Erzsébet intézményvezet6

Megjelent a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Gj életpalyajardl. Ez a toérvény fokozatosan
kertil bevezetésre. Részletesen ismertette az SZMSZ, Pedagégiai Program és a Munkaterv
moédositasait.

Koszonettel tartozom, hiszen az Ovodaban 3 csoport indulhat el. Az SZMSZ-ben
modositasokat kellett végrehajtani. Az aktualis alapité okiratot kellett beemelni az SZMSZ-
be, 75 fore novekedett a befogadd képességiink. A 3. csoport bevezetésével felvehetd 1 {6
pedagdgiai asszisztens, tehit a pedagdgiai asszisztens feladatkorét kellett beletenni.
Szeptember 01-t6] az dvodavezetd megnevezése igazgatd lett. Tovabbi modositas az allergias



gyermekek emlitése, az ahhoz tartozd pedagdgus feladatok, sziiléi kotelezettségek, képzés és
a munkakdri leiras.

A Pedagbdgiai Programban is kellett modositani, mint pl. az adatokat, illetve az allergias
gyermek feladat és kotelezettségére vonatkozdan.

A 2023/2024. nevelési év Munkatervére vonatkozdan, a szakmai tervet mindig az el6z6
nevelési év eredményeire kell épiteniink. A gyermekek hidnyossagaira, lemaradésaikra kell
fejlesztési tervet késziteni az dvodapedagdgusoknak. Kiemelt feladatnak szavazta meg a
nevelOtestiilet a csaladdal valé egylittmikédést, a gyerekek egészségvédelmét, a
fenntarthatosdgot ¢€s az anyanyelvi kommunikaciés nevelést. A munkaterv meghatirozza a
nyitvatartasi {d6t is. A hazirend az \yj térvény értelmében nem nyilvanos, csak ismertetni kell.

A tovabbkepzési programunkat kiegészitettiik az 5 éras ingyenes képzésiinkkel.

A pedagbgiai folyamatokba beletettik azokat a programokat, modszerek alkalmazasét,
amelyek mar eddig is mikodtek az dvodankban, vagyis a mozgdskotta, a Boldog Ovoda
Program, a Biztonsdgos Ovoda Program, a sakkjatszotér, az Integrél, az Egészségfejlesztési
Program és 0j elemként Iép be a kézmiives miihelytink.

Megemliteném még, hogy az 6vodaba 74 £ gyermek iratkozott be, de ez a 1étszam kiilénbozd
okok miatt csdkkent. Tovabbra is az ovped programot hasznalndnk 2 csoportnal, a 3.
csoportndl pedig az ingyenes ovikréta rendszert, ami most keriil bevezetésre.

A személyi feltételekben is tortént valtozas, 3 f6 pedagodgiai asszisztensel boviiltiink. A
gyermekvédelmi feladat tovdbbra is kotelezé feladat az Ovodapedagégusnak. A
csaladsegitovel egylitt fogjuk végezni a csaladlatogatast.

A munkaterv tartalmazza még az egészségligyi sziirést, a szakembereket akik jarnak hozzank,
nyilt napokat és a programokat.

Ennyit szerettem volna mondani, készéndm szépen.

Kiss Jozsefné polgirmester

Ko6szonjitk szépen.

Javaslom a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és MUkddési Szabalyzat,

Munkaterv és Pedagbgiai Program eifogadasat.

Van-e kérdés, észrevétel?
Nincs.

Szavazast kérek a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Munkaterv és Pedagégiai Program elfogadasarol.

Szavazis: a Képviseld-testiilet 7 egyhangt igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta.



Nagycserkesz Kozség Onkormanyzata
Képvisel§-testiiletének
79/2023.(VIIL.31,)
Hatdrozata

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha szabalyzatairol
(1.sz. melléklet szerint)

Nagycserkesz Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete:

I. A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha intézményvezetje altal benytjtott
e SZMSZ
¢ Munkaterv
» Pedagdgiai Program

szabalyzatokat megismerte, véleményezte, jévahagyta, tudomasul vette és egyetértési

jogat gyakorolta az 1.sz. melléklet szerint. A korabbi szabdlyzatok hatalyon kiviil
helyezése mellett. ’

Hataly: 2023. szeptember 01, —

2. Felhatalmazza a polgarmestert ezen szabalyzatok alairiséra.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Polgarmester

Hatdrozatot kapjak:
> Képviseld-testiilet tagjai

> Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
» Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal

> Irattar
1. sz. melléklet
Nagyeserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
1. SZMSZ
2. Munkaterv

3. Pedagdgiai Program



Kiss Jozsefné polgidrmester
Van-e kérdés, észrevétel?
Nincs,

K&szoném szépen a megjelenést.

Az tilést 8 6ra 44 perckor bezarom.

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

. Szatloczkiné Diszhazi Katalin
polgarmester KOH jegyz6










1. napirendi pont


Niki
1. napirendi pont







































































































































































2. napirendi pont


Niki
2. napirendi pont


A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e Nkt. 25.§. (1), 32. § (1)/j

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

e Nkt 73. §, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. §

e Nkt 73. § (5), 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 17. § (3)

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 8. § (1b), 9. §, 39/L. §, 5. sz. melléklet

*  362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 7.§ (2)/f

e 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet 1. §, 6. §, 7. §

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet 19. §

¢ A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL tv. 2. § (3), 72. § (4)

e A tlizvédelemrdl sz616 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1)

* Az egyenld bandsmddrol és az esélyegyenldség elomozditdsardl szol6 2003. évi CXXV. tv.
63.§ (4)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 7/2013. (IIl. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasdnak irdnyelve kiad4sarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol

e 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérol.

e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl

e 335/2005.(X11.29) Korményrendelet 3.§(3)

e Az Eurépai Parlament és a Tanidcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 2021.évi LIL torvény Nkt.62.§ (1a)-(1e) bek. 65.§(3a) bek.8.mell.

* A pedofil bilinelkovetokkel szembeni szigoribb fellépésrol, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl sz616 2021. LXXIX. torvény

* Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 2023. évi LII. torvény

* Az intézmény hatdlyos alapité okirata

* Neveldtestiileti hatdrozatok

* Vezetdi utasitdsok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, mitkodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd €és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal més szabdlyoz6 norma hatéskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok Osszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

» Pedagdgiai program
e Szervezeti és milkodési szabdlyzat
» Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére és alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, l1étesitményeit, anélkiil, hogy az évodaval
jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény éltal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az 6voda telephelyén miikodd f6zOkonyha és ebédlo teriiletére is.

A szervezeti €s milkodési szabdlyzat a nevelOtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1€p hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra
anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, a fenntarté egyetértésével valnak hatdlyossd (ezeket jelen
szabdlyzat zar6 rendelkezések cimil fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére sz6l (idobeli hataly). Ezzel egy
id6ben hatdlyét veszti a 2020-ban mddositott és jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Mddositasa az Igazgatd hataskore, kezdeményezheti a
neveldtestiilet.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES
EGYEB- A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntart6jit, miikodtetdjét, ellatand6 alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgdlé vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat-
hatalyos: cse/846-3/2023.) és mas fenntart6i, tovabba milkodtetdi dokumentumok hatarozzak
meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve:
Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:
4445 Nagycserkesz, Vasvari Pal utca 101.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:
1994.08.29.

2.1.4. A Kkoltségvetési szerv alapitasaval, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult

Szerv:

Nagycserkesz Kozség Onkormédnyzata
Székhelye: 4445.Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Nagycserkesz Kozség Onkorményzat Képviselé- testiilete
Székhelye: 4445 Nagycserkesz, Petofi utca 10.

2.1.6. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. Torvény 13. § (1) 6 pontja
és a nemzeti koznevelésrdl sziild 2011. évi CXC. torvény 8. § alapjdn az dvodai neveléssel és a
gyermek napkozbeni ellatdsdval Osszefiiggd feladatok. Gyermekétkeztetés a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. Torvény 21. §, 21/A §, 21/B §, 21/C
§ alapjan.

2.1.7. A Koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa
Szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés




2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda ellitja a nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC.
torvényben meghatdrozott 6vodai nevelési feladatokat.

Gondoskodik:

> az 6vodai nevelésrol;

> a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermekek 6vodai nevelésérol;

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésérdl

( kiilonleges badndsmddot 1gényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
egyéb pszichés fejlodési zavarral, sdlyos tanuldsi, figyelemmel- vagy magatartdsszabalyozdsi
zavarral kiizd;

> nemzetiségi 6vodai nevelésrol,

> a halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek fejlesztésérdl (Ovodai Fejlesztd Program);

Az 6voda ellatja a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek
nevelését. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, minden Nagycserkeszen lakoéhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves €s anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

> a gyermekek szdmdra az dvodai nevelési napokon tizérai és uzsonna formajaban két kisétkezés,
valamint déli meleg f6étkezés biztositasardl. A gyermekétkeztetés az 6voda konyhdjan eldéllitott
étkeztetési szolgdltatas keretében valosul meg.

> f6zO0konyha miikodtetésérol,

> a koznevelési intézmény alkalmazottainak étkeztetésérol,

> szocidlis étkeztetés feladatainak az ellatasarol.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéoszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés
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2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési teriilete:
Nagycserkesz Kozség Kozigazgatasi teriilete
2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A kiadasi eldirdnyzatok 10%-a



2.1.12. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

Az Igazgatét Nagycserkesz Kozség Onkorményzat Képviselo-testilete nevezi ki a
kozalkalmazottak jogdllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény és a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllasir6l sz6lo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet rendelkezései
szerint nyilvanos palydzat utjan, ot év hatdrozott idOre. Felmentésérol Nagycserkesz Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiilete dont. Egyéb Munkaltatéi jogokat Nagycserkesz Kozség
Onkorményzat Polgarmestere ldtja el.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kozalkalmazotti jogviszony Nkt., Kjt. 1992.¢évi XXXIII.torvény
2. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012.

évi L. torvény

3. | megbizési jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013.

évi V. torvény

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
Lsd: 3. 1. pont
2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

» megnevezése: Nagycserkesz Kozségi Onkormanyzata
e székhelye: 4445 Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.

2.1.16. A koltségvetési szerv

« tipusa: Ovoda

e alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése, nemzetiséghez
tartozok 6vodai nevelése

e gazddlkoddsdval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény gazddlkoddsi és pénziigyi
feladatait Kdlmanhazai Kozos Onkormdnyzati Hivatal (kiilon megdllapodds alapjdn
Kilmanhizai Kozos Onkormdnyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltsége cime:
4445. Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.) latja el, cime: 4434 . Kalméanhdza, Nyiregyhazi ut 71.

2.1.17. A feladat ellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladat ellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha | Ovodai nevelés: 75 6




2.1.18. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan funkcidja,
helyrajzi rendelkezés joga célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 4445.Nagycserkesz | 17/4 Nagycserkesz 6vodai nevelés
Vasvari Pal utca 101. Kozség
Onkormanyzata

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok
A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv daltal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsdsorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi és utalvanyozasi joggal és felel0sséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait Kalméanhazai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal (kiilon
megéllapodas alapjan Kdlménhéazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltsége
cime:4445. Nagycserkesz, Pet6fi utca 10.) latja el, cime: 4434 . Kalmanhéza, Nyiregyhdzi tt 71.

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjdbdl onédlléan miikddod
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai és szervezeti hitteret. A koltségvetés tervezés iddszakdban meg kell hatdrozni:

* Az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feldjitasi) sziikségletet
e Miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat
» Feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat

A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdéalkodésra.
2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell
a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznaldsi iitemtervbe. A kotelezettségvéllalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat
e az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e
a szoban forgo kotelezettségvallaldsra
e a kotelezettségvallaldas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhaszndlasi itemtervvel.
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2.2.3. Az éves Kkoltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazdsaval és a Kdlméanhszai Kozos Onkormanyzati Hivatallal val6
egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:

e személyi juttatdsokat

e dologi jellegii kiaddsokat

e felhalmozési kiaddsokat

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléirdnyzatok kialakitidsdhoz az Onkormdnyzat 4ltal meghatdrozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a Kdlmanhazai K6z6s Onkorményzati Hivatal részére.

2.2.4. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A koltségvetési szerv szamlaszama: 11744003-16822782

e a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Eszakkelet-magyarorszdgi Régié

Nyiregyhazi Fidkja

* aszamlavezetd pénzintézet cime: 4400.Nyiregyhaza, Rakoczi ut 1.

e akoltségvetési szerv adészdma: 16822782-2-15
A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisdga: altaldnos szabdlyok szerinti, az 6nall6 koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az ondllé koltségvetési szerv
hatdskorébe tartoznak.

2.2.5. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé Korbélyegzo

2.2.6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az Igazgatd 4ltal adott
megbizds alapjan az Igazgatd-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara az Igazgaté jogosult.

Zarva tartdsuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirdsokat az adatkezelési szabdlyzat
tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Igazgatd
|
| |
! Igazgatd helyettes | ! Elelmezésvezetd |
Ovodapedagégusok Szakdacs

|
| | I
! Dajkak | ! Pedagdgiai asszisztens | ! Konyhai kisegit6 |

3.2. Az intézmény szervezeti felépitése:

Vezetd beosztas A vezetdnek aldrendelt A munkakorben Megjegyzés
munkakorok foglalkoztatott (munkaidore
1étszam hivatkozas)
Igazgato Igazgato-helyettes 1-1 16 teljes munkaid6
Ovodapedagbdgus 2 f6 teljes munkaidd
neveldmunkat segitd 4 16
ebbdl:
6vodai dajka 3fo teljes munkaidd
pedagdgiai asszisztens 1fé teljes munkaido
élelmezésvezetd 110 teljes munkaidd
szakdacs 2 f6 teljes munkaidd
konyhalany 116 teljes munkaidd

3.2.1. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajit konyhdt miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetje az

élelmezésvezeto.

A konyha feladata: a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevd személyek

szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezeto feladata: az étlap Gsszedllitdsa, a havi elszamolasok lebonyolitdsa, a széllitasi

szerzOdések elokészitése

Az élelmezési nyersanyagnormét a fenntarté dllapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabdlyok és a

fenntart6 hatdrozata rogziti.
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Az élelmezésvezeto hataskore:

» konyhai munka szervezése

széllitokkal torténd kapcsolattartés

» 4ru megrendelése, atvétele

» konyhai hulladék elszallitisdnak megszervezése
o kozegészségiigyi feltételek biztositasa

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ondlld. Szervezetével é€s miikodésével kapcsolatban 6ndlléan
dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mds hatdskorbe.

Az 6vodat az Igazgaté irdnyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.

Az intézmény szervezeti felépitésére az ald- és folérendeltségi viszony jellemzd, ebbdl adéddan
lényeges az egyes egységek kozotti kolesonos egyiittmiikodési kotelezettség.

A dolgozdék és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat,
valamennyi munkakorhoz a feladat- €s hatdskort, a hatdskorok gyakorldsdnak moédjat, helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolddo felel0sségi szabdlyokat a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

3.4. A koltségvetési szerv vezetije és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje felelos az intézmény szakszerli €s torvényes mukodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a jogszabdly daltal meghatdrozott munkéltat6i
jogokat, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mds hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az Igazgat6 jogkorét, feleldsségét, feladatait a kznevelés
dgazati torvénye és munkéltatdja hatdrozza meg.

Az Igazgaté 5 évenként nyilvanos pdlyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott mddon és
iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes.

Az Igazgat6 felett a munkaltatSi jogokat az irdnyité szerv (Nagycserkesz Kozség Onkormdnyzat
Képviseld-testiilete), mig az egyéb munkéltatéi jogokat az irdnyité szerv vezetOje, az
onkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkéltatoi jogkort gyakorldé polgarmester késziti el.

3.5. Az Igazgaté kiemelt feladatai

» aneveld- oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

» a nevelGtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtisuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

» a meghatdrozott munkaltat6i jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziiloi
munkakdzosséggel,

e a nemzeti ¢és intézményi {iinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 szervezése.
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3.5.1. Az Igazgato feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartdval és a partnerszervezetekkel torténd egylittmiikodés,
a nevelotestiilet vezetése,
a neveld-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,
* a neveldtestiillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezése és ellendrzése,
a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitésa,
az  intézmény  orszdgos  pedagdgiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagbdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban val6 részvétel,
az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

3.5.2. Az Igazgatoval szembeni altalanos elvarasok

A tanulds €s tanitds stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa.

A véltozasok stratégiai vezetése €és operativ irdnyitdsa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa.

Az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhat6 valtozdsokat.

Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulési-tanitdsi folyamatokba épiilését.

A pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott
jovOképpel.

Reagéljon az intézményt érint0 kihivdsokra, kisérje figyelemmel a véltozdsokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

3.5.3. Az Igazgaté kizarolagos jog- és hataskore

a munkaltat6i jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

az alkalmazottak bels ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartidsdval — az intézmény milkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hatdskorébe nem utal

alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorldsa

Az intézmény dltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabdlyzatoknak aldirdsara az Igazgat6 egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerl aldirdsa a
vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes

3.5.4. Az Igazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon til felel:

* az intézményi vagyon rendeltetésszerili hasznélataért

* az alapité okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatdsaért

* a gazddlkoddasban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossig kovetelményeinek
érvényesitéséért

e a tervezési, gazdélkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
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az intézményi szamviteli rendért

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mikkodéséért

az 6voda szakszert, torvényes milkodtetéséért

az intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkéltatéi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda neveldtestiiletének irdnyitdsaért

a pedagégiai munka irdnyitdsdért, ellenOrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatédrozottak alapjan

az alkalmazottak élet- €¢s munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megolddsaért

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6é dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdilkodds megvalositdsa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositdsi kérelmek osszedllitasaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért

a Sziil6i Vdlasztmannyal val6 egyiittmiikodésért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositasaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellenOrzéséért

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapds, vagy
mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t
értesiteni kell)

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért

a jogszabdlyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem atruhdzhat6 — feladatok ellatasaért
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s annak miikodtetéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat, tovibbd a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a koznevelési intézmények informdcids tdjékoztaté rendszeréhez kapcsol6dd kozérdekli
informdcié-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatisért; a kiillonos kozzétételi, valamint
a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR),

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért é€s miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
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altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
* az intézmény gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

z 22

* apedagbgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.
3.5.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben bdrmilyen teriileten kiadmdnyozdsra, a kiadmanyok tovédbbkiildhetdségének és
irattdrazdsdnak engedélyezésére az Igazgat6 jogosult. Kimend leveleket csak az Igazgaté irhat ala.
Az Igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorléja az Igazgaté dltal — aldirdsaval
és az intézmény bélyegzdjével elldtott irdsos nyilatkozatban — megjelolt, a legmagasabb szolgélati
idovel rendelkezd, hatdrozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgusa az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, e-mail cim)

e az irat iktatoszama

* azligyintézd neve

* aziigyintézés helye és ideje

e azirat alairéjanak neve, beosztdsa
A kiadmdny jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

* az esetleges hivatkozasi szdm

* amellékletek szdma
A kiadméanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmdanyozé eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmdny jobb oldaléan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zdradékkal kell elldtni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmdnyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyoz4si joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmdnyozdsi jog az iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az Igazgato.
Az Igazgat6 kiadmanyozdsi jogat dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az éatruhdzott jogkor tovdbb nem ruhdzhat6. A kiadményozési jog dtruhdzdsa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felel9sségét.

3.5.6. Az Igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda miikodését megallapité szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* ahelyi onkorményzatot érint0, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi és szakhatdsdgi szervek, a kozponti dllamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sdgok €s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* amunkdltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* az intézményi koltségvetéseket

* az eldirdnyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével osszefiiggo iratokat,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,
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mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmédnyoz4s jogit maganak tartotta fenn.

3.5.7. Az Igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditdsdnak elokészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatdrsak
bevondddsanak biztositdsa pld. a sziilok tdjékoztatasa

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

ellenorzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabdlyozé dokumentumok, miikodési

gyakorlat aktudlis médositdsainak koordindlésa, ellatasa.

3.5.8. Az Igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az Igazgat6 képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartds tavollét, vagy
mads akaddlyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képvisel6jeként jarhat el az Igazgato-helyettes:

A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
Az Igazgaté egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazdasban meghatdrozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
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3.5.9. Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, aldirdsi jog Igazgato Igazgat6-helyettes
Igazgat6-helyettes szabadsdganak X
engedélyezése

Munkaidd beosztds aldirdsa
Munkaidd nyilvantartas X
Munkaidd nyilvantartds aldirdsa X

Az Igazgaté a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor Igazgatd-helyettes Szakmai
munkak6zosség vezetd
A felel6sok, megbizottak feladatainak X
ellentrzése
Az éves Ovodai munkatervben erre X

kijelolt 6vodapedagdégus szdmdra az
allami, nemzeti és O6vodai iinnepekrol
val6 megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

A neveld-oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagéldst igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

pedagdgiai munka ellendrzésével X
kapcsolatban a  bels6  ellenérzés
rendjében  meghatdrozottak  szerinti

feladatokat

a nem pedagégus munkakorben dolgozé X
alkalmazottak munkarendjének
igyeiben

val6 eseti dontéseket

az intézmény szakmai képviseletét az X X
adott szakmai teriileten a megbizas

id6tartama alatt

intézmény teljes onértékelésének X

mukodtetését
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a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba
a mindsitévizsga €és a mindsitési
eljaras intézményi feltételeinek
megszervezését

az inzulinfiiggé6 cukorbetegségben
szenvedd, Ovodai nevelésben részt
vevé gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben megvaldsulo
specialis ellatasanak feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili
veszélyhelyzetben az eljardsrendnek

megfeleld szabdlyok  betartdsdnak
feladatai

jarvanyiligyi rendkiviili

veszélyhelyzetben az online
digitdlis  pedagégia modszertandnak
szakszeru alkalmazasahoz, a

megismert  jogyakorlatok, eljarasok
kozreaddsdval az intézmény szakszerii
online pedagogiai tevékenysége
feladatainak irdanyitdsa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a
tartos gyogykezelés alatt allo
gyermekek

intézményi szintli nyilvantartasa
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3.6. Azintézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama: 10 6
Nevelotestiilet: 4 0

A nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 2 f6
Elelmezésvezetd: 1 £6

Szakdcs: 2 6

Konyhaladny: 1 6

Az lgazgaté felett a munkéltat6i jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkdltat6i jogokat az
irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
Igazgat6 gyakorolja.

Az 6vodiban dolgoz6 alkalmazottak 1étszdmat a Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyité szerv daltal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 1992.évi XXXIII torvényt
és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdél és a
kozalkalmazottak jogélldsardl szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol kell alkalmazni.

A dolgozék személyi anyagit az Onkorményzat tartja nyilvdn. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA programban
taldlhat6. A Torzskonyv rogziti az Ovoddra vonatkozé adatokon kivill, a dolgozdok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsdnak modjat, a
kapcsol6do feleldsségi és beszdmoldsi szabdlyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
lefrasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori lefrasokat a kozalkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakorre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori lefrdsok tartalmazzak.

3.6.1. A munkakori leiras tartalmazza:

* A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

* A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
* Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
* A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

3.6.2. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az 6vodakozosséget az Ovoddval jogviszonyban 4all6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjdk. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek milkodése udtjan a
nevelési-oktatdsi intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

e [gazgat6

* Igazgaté-helyettes

* neveldtestiilet

* gyermekek kozossége
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e sziilok kozossége
* konyhai dolgozdk kozossége

3.6.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
* a neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti
jogviszony keretében, pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,
* aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak kozossége,
* konyhai dolgozdk kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja Gssze.

A Kkapcsolattartas formai:

* értekezletek

* megbeszélések

e férumok

* rendezvények
A kapcsolattartds éltalanos szabdlya, hogy a kiillonb6zd dontési férumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az dltaluk delegélt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.6.4. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabdlyozza. Az alkalmazottak
egy része nevelO-oktaté munkdt végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd mdas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az O6voda alkalmazottjainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fObb szabdlyait jogszabdlyok, valamint munkakori
leirasaik rogzitik.

3.6.5. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elOkészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorl6ja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdasok
szabalyozzdk.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az &voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elldtdsdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori leirds, az Igazgat6 dltal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizdsuk.

3.6.6. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével — az Igazgaté fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonb6zo
formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az
egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds dltaldnos szabdlya,
hogy kiilonb6zd dontési férumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegdlt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az Igazgaté akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.7. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében,
pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka torvénykonyve, a
kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtisi rendelete, az életpdlyamodell hatirozza meg és
szabdalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve, torvényben, tovdbbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd é€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.7.1. A nevelétestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg.
A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

* apedagdgiai program elfogadasa,

* az SZMSZ elfogadasa,
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* az éves munkaterv elfogadésa,

* az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadasa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztésa,

* ahazirend elfogadasa,

 az Igazgatéi pdlyazathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

» Onértékelési program elfogadasa,

» atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

* jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irdsbeli formaban.
A szoébeli véleménynyilvanitas formdi:
e szakmai konzultacio;
o értekezlet;
* egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok;
* a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.7.2. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé dontési jogkoreit:

* Pedagdgiai Program elfogaddsa

* A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa

* Hézirend elfogadésa

* Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

« Eves beszdmol6 elfogadésa

+  Onértékelési program elfogaddsa

* A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadédsa

3.7.3. A neveloétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté oOssze az 6voda lényeges problémainak
megoldésdra, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Igazgat6 sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil a kezdeményezéstl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdégusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
e. A rendkiviilli neveldtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos
rendelkezéseket az Igazgat6 késziti elo.
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3.7.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és idOponttal az Igazgat6 hivja 0ssze.

A nevel6testiilet irdsos elOterjesztés alapjan targyalja a:
* aPedagdgiai Program
e aSzervezeti és Miikodési Szabélyzat
e aHazirend
* a Munkaterv
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo értékelés, elemzés
* abeszdmolok
e az oOnértékelés és Kkiilsd értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési tervek
elfogadasdval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az Igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az aldbbi
értekezleteket tartja:

* nevelési évet nyitd értekezlet

» féléves értekezlet

* nevelési évet zar6 értekezlet.

A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagit a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek.

Az 4t nem ruhdzhaté jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsol6dd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabdlyzatok, programok elfogaddsardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakdzosség
képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten {rdsos eldterjesztés altal targyalt témardl sz616
jegyzOkonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az Igazgaté a jegyzOkonyvi hatdrozatok
alapjan (50+1) szdzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsO hatdrozatit az irdsban kotelezen
eldterjesztett dokumentumokrol.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és
a neveldtestiilet 4ltal vélasztott hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel0testiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az Igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati formédban kell
megszovegezni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, id0t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

* ajelenlévdk nevét, szdmat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét

* ajelenlévdk hozzdszolasat

* amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

* ahatdrozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat.
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az Igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil megvalasztott
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
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melyet a jegyzOkonyvet aldirk hitelesitenek.

A nevelOtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazdssal,
egyszeru sz6tobbséggel hozza.

Az Igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti ko6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6voddban
dolgozék kétharmadédnak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil
kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére
nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

3.7.5. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az oOvodapedagégusok felett az dltalanos munkdéltatéi jogokat az Igazgaté gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két Svodapedagdgus
dolgozik napi valtasban. Kozvetlen felettesiik a vezeto.

Az 6voda 6vodapedagéogusainak 1étszama: 4 6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezoé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése értelmében

o kotott munkaid6: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

* neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést el0készitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelOtestiilet
munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Délelétti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7.00 — 14.00

Pénteken véltakoz6 a pedagdgus beosztds: 7.00 — 13.00
Délutani beosztas:

Hétf6t61- péntekig: 11.00 — 17.00 -ig.

Az 6vodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

» Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsdra, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.
* Az intézmény pedagdgiai programjdnak megfelelden, felelosséggel és Ondlléan, sajat
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modszerei szerint nevel.

Szakmai autonémidja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozdsokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek fejlodésének
nyomon kovetési rendszerét, majd alapesetben évente kétszer, hatranyos €s halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek esetében haromszor irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda éltal jovdhagyott fejlesztési
tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az vodaban miikodd szocidlis segitovel.

Evente feliilvizsgdlja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortiz4ciot jelenti a vezetOnek.

Csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a gyermek
érdekében jelzéssel €l a vezetd (gyermekvédelmi felelds) felé, veszélyeztetettségének
megelOzése és megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

A munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkdjdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda dltal kidolgozott sajit
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve Ot évre sz0l6 Onfejlesztési
tervet készit.

Eves tervezését, az anyaggylijtést a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei
nyomon kovethetdek, megvaldsithatéak és realisak.
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Adminisztrativ teendok ellatasa:

otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldézden, neveldmunkdja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasdval a
pedagéguskompetencidkhoz kapcsolddé altaldnos elvdrdsok és indikdtorok, valamint az
intézmény sajat elvardsai alapjan

az Igazgatdval egyeztetve Ot évre sz016 egyéni Onfejlesztési terv készitése

a csoportnaplé naprakész vezetése (OVPED)

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése (OVPED)

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentéaldsa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacioé vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi
fejlodésével kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
o6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen (OVPED)

a mérések adatainak vezetése, elemzése (OVPED)

az alkalmazott médszerek bevalasanak értékelése

az Igazgato kérésére pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése

statisztikdk hatdriddre torténd elkészitése

a gyermek sziildjének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan O6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség hérul

sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi teenddit el0készitse
viselkedése kulturalt, illemtudo
korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres mukodés (asszertivitas),
szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empdtia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,
viselkedésére jellemzo a belsd meggy6z0désbol szarmazo

humanités és gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatdban,
a rendelkezésére all6 eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékben szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznalja,
pedagodgiai munkdja sordn €pit a gyermekek mas forrdsokb6l megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,
kihaszndlja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken  beliil megvaldsithatd  koncentraciéra, a  partnerekkel  valo
egylittmiikodésre,
pedagdgiai munkdjat tematikus egységekre €s heti szinten tevékenységekre bontva is
megtervezi,
tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, eszkdzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara,
alkalmazza a differencialas elvét,
épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket,
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redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni biandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
adddo sajatossdgait,

céljainak megfelelden, vdltozatosan €s biztonsaggal védlasztja meg a kiilonbozd értékelési
modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek, targyszeriek,
pedagégiai munkdjdban olyan munkaformdk és mddszerek alkalmazdsdra torekszik,
amelyek el0segitik a gyermekek onértékelési képességének alakuldsat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfelel6éen kommunikal,

a kapcsolattartds formdi és az egyiittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikécids
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagdgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP -ben megfogalmazott feladatait az elvardsoknak megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a
pedagbgustdrsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban szakszeriien kifejezni (nyelvhasznélat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak human tényezdit meghatarozé gyermekek, pedagdgusok,
sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli eszkozoket, szaktudomanyos kutatdsok
eredményeit stb.,

évente legaldbb egyszer részt vesz hospitdlason kollégdjanédl, melyrdl hospitdldsi naplot
készit,

a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi évodai gyakorlatdnak timogatésa, a
belsd tovdbbképzésen valo aktiv részvétel

Felelossége:

A munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsé szabdlyzataiban rd harulé feladatokra, illetve a
munkdjdhoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

3.8. Az intézmény vezetoségének tagja az Igazgaté-helyettes feladatai

hataskore

Az O6voda vezetésének felelés tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az
Igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
Igazgaté gyakorolja. Az Igazgat6-helyettes munkakori lefrdsat a vezetd

késziti el.

Az Igazgaté felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége

van, évente egyszer irdsban, szoban folyamatosan.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési

Az Igazgato-helyettes felelos:

a pedagdgiai munkaért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

a taniigy-igazgatdson belill jogszabdlyban eldirt belsd szabdlyzatok elkészitéséért,

tanligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

28



Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Igazgaté megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

3.9. Az onértékelési csoport

Az Igazgat6 elkésziti az 6voda 6t évre sz0l6 onértékelési programjat, a munka céljat, feladatait, a
sziikséges er6forrdsokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordindldsat végzd személyt.
Az onértékelési csoport tagjait a nevelOtestiilet teljes kozossége alkotja.

3.9.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

* az Onértékelési folyamat alapos dttanulmanyozasa

* az intézményi dokumentumok alapjdn az elvardsi rendszer intézményi értelmezése

* az Onértékelés elokészitése, megtervezése, az éves munkatervben valo rogzitése

e apartnerek tdjékoztatdsa

* az onértékelés lebonyolitdsdhoz éves onértékelési terv készitése

* az onértékelés mindségbiztositdsardl valé gondoskodds

* adatgylijtés (dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives felméréshez adatrogzités)

* az intézményi, a vezetdi elvardsok megfogalmazdsa dsszhangban a standard elvardsokkal és
a Pedagdgiai programban megfogalmazott intézményi célokkal

» az Oktatdsi Hivatal dltal tdimogatott feliileten az onértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakértok szdmara

3.9.2. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

* mindség iranti elkotelezettség,

* jogszabdlyi kdrnyezet ismerete,

* informatikai kompetencia,

* személyes bekapcsolddas €s aktiv szerepvéllalas,

¢ szakmai informéaciéaramlas biztositasa,

* a pedagdgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tuddsmegosztissal
torténd segitségnyujtas.

3.9.3. A kibovitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetdje
A munkacsoport tagjait az Igazgaté bizza meg a munka irdnyitasara,

koordinélasara, feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizdsa egy évre sz6l, aminek tényét
az 6voda éves munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:
*  mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
*  mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
* IKT kompetencidkkal biro,
* pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga

A csoport vezetdjét az Igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fo feladata:
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A tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés lebonyolitdsanak
iranyitasa, koordinélésa.

A belsé onértékelési csoport vezetijének jogai:
e az Igazgatéval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvélasztisa

* ahelyi csoportok munkdjidnak ellenérzése
* abelsd ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége:
Felel6s a teljes folyamat koordindldsaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetéjének Kképviseleti joga:

Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken val6 részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* abelso ellendrzési csoport éves munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
» az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra

Kapcsolattartas rendje:

A belsé ellendrzési csoport munkdjit az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

* ajogszabdlyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel

* az aktudlis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatdriddre
végezze, végeztesse el

* a belsd ellendrzési feladatok végrehajtdsdndl javito, fejlesztd, segitd szemlélet

jellemezze,
* jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd tdmogatidsa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl

szabdlyozéasaban, az elvardsoknak valé megfelelés ellendrzése
* A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé
* Allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.10. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az Igazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak.

3.11. Dajkak, Pedagégiai asszisztens

A csoportban dolgozé évodapedagdgusok, a pedagdgiai asszisztens €s a dajka az egyes tervezési
iddszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjdk
dajkdjukat, pedagdgiai asszisztensiiket a gyermekek nevelését eldsegitd, részére 4atadhato
informaciorol.

Dajkai létszam: 3 {6
Pedagoégiai asszisztens: 1 {6

A nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak munkaidé beosztasa:

Délelétt: 7.00 — 15.00 -ig,
Délelétt: 8.00 — 16.00- ig,
Délutan: 9.00 — 17.00 —ig

Pedagoégiai asszisztens munkaid6 beosztasa:
8.00- 16.00-ig

Dajka feladata:

* Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozdsiban, a koOrnyezet rendjének, tisztasiagdnak
megteremtésében, elldtja a kornyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa, -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése.

* Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk irdnyitdsa mellett szervezi
és végzi.

* Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztdsdban,
az edények leszedésében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemuket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

* A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok

elokészitésében kozremikodik, az 6vonod utmutatasait kovetve.

* A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zoben.

* Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

*  Sétdk, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek- csoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

* A réabizott novények, dllatok napi gondozasiban részt vesz.

* A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgélatokon megjelenik.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikécids és beszédmintdjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomdsdra jutott pedagdgiai informdcidkat titokként kezeli. A dajka a
gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziilOket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelossége:

Kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre, tovdabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Pedagoégiai asszisztens feladata: az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

* Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok irdnymutatdsa
szerint.

* Foglalkozasokon az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyé munkit, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozdson megfelelden tudjanak dolgozni.

* Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

. Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

* Részt vesz a folyamatos tizéraiztatasban, az ebéd €s uzsonnéztatds lebonyolitdsdban.

* Az udvari leveg0Oztetésnél, sétandl segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat ondlléan tart.

* Sétanal, ovodan kiviili foglalkozdsokndl, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozdsokon a
pedagdégus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok eldkészitésében,
levezetésében.

* Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

« Ovénéi dtmutatds alapjan ondlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgédlatanal.

* Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP,SZMSZ, Hazirend Pedagogiai
program). Munk4djat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

* Az Igazgatd, az 6vodapedagdgusok megbizasaként adminisztracios feladatokat végez,
étkez0 gyerekek nyilvantartasat, étkezok 1étszaménak lejelentését.
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Kiilonleges felel6sségek

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

3.12. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - Kkiilsé kapcsolatok
3.12.1. Utazé logopédus, fejleszté pedagogus
Munkaltatéja: a Nyiregyhazi Pedagdgiai Szakszolgélat
Feladata:

* a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodédba jaré gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése

e egyiittmiikodés a gyermek 6vondjével, a szocidlis segitdvel

* kapcsolattartds az Igazgatoval

* afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése

* sziilok tdjékoztatdsa, fogaddora tartdsa

* nevelési év végén 0sszegzd értékelés készitése

* Részletes feladatait a munkaltatgja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Nyiregyhazi
Tankeriilete) altal készitett munkakori leifrdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatdja 4dltala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatdsat és konzulticié révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

3.12.2. A szocialis segit6

Munkaltatéja:

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere. Az
dvodai szocidlis segitdéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott szolgaltatds, mely
sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

* a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valé kozremikodés
* szocidlis és kommunikécids készségek fejlesztése

* egészségfejlesztésben valé kdzremiikodés

* prevencio

* résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének

* ¢letvezetési, szocidlis problémak megolddsdhoz segitségnyujtis

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az O6vodai gyermekvédelmi felelés és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
* azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitdvel,
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* aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

* pontos informdcid szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

* aszocidlis segitd intézményi szintli munkdjanak koordindlasa,

* a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziil6i értekezlet, fogad6oran vald részvétel biztositdsa stb.),

* aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozods mikodtetése,

* aveszélyeztetettségrol sz0616 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése
a szakszer( eljarasi szabdlyok betartdsaval,

* a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az OGvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

* aszocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken,

e egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

* kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocidlis segit6 intézményben val6 tartézkodasédnak, elérhetdségének, fogaddorajanak helye
és idOpontja az 6voda hirdet6tabldjan megtalalhato.

3.13. A pedagégiai munka belso ellenorzésének rendje
3.13.1. A belsoé ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az Svodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idOben torténd feltdrdsat, mutasson rd a hidnyossagok
pétlasdra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagét

3.13.2. A belsé ellendrzés szervezése

sz 22

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikkodéséért az Igazgatd felelds. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda onértékelési és a hozza
kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett eljardsrend alapjan valdsulnak meg 6vodéankban
az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

3.13.3. A belso ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési

szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szereplO, rendkiviili ellendrzésrol az Igazgaté dont. Az ellendrzési,
értékelési terv megvalositasarol sz0616 beszamolo6t évente értékeljiik.
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3.13.4. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgdljdk, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitisat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

» segitse a szakmai, gazdidlkoddsi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

* legyen a fegyelmezett munka megvalésitdsanak eszkoze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
mikodése sordan felmeriild0 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossdgokat;

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtisat;

* jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansdgok megel6zéséhez, a gazdilkoddasi
fegyelem €s a gazddlkodas javitdsdhoz.

3.13.5. Az ellendrzést végzok kore
A belsé ellenodrzést az Igazgatd végzi.
3.13.6. Az ellen6rzés formai

* neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése csoportldtogatdssal
e dokumentacio ellenOrzése
* eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ellenOrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellenOrzés megdllapitasait — a feltart
hidnyossagokat és a kedvezd tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellenOrzott személy irdsban
észrevételt tehet az ellendrzés megéllapitdsaival kapcsolatban.

A megéllapitott hidnyossagok megsziintetésére, a hibdk €és mulasztdsok javitisdra vonatkozé
intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzd és az ellendrzott
személy is alair.
A jegyz6konyv az ellendrzott személy nyilatkozatdval zarul.

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés éltaldnosithatd tapasztalatait, megdllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.13.7. Az Igazgato értékelésének eljarasrendje:

Az Igazgaté munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizatasanak 2. és 4.
évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az Igazgaté munkdjanak ellendrzése és értékelése
soran a kérdoéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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3.13.8. A pedagégiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Itézményvezetd

6vodapedagdgus

- csoportlatogatas,
- dokumentacié ellenorzése,

— a pedagdgus munkakori lefrdsdban
foglaltak teljesitése

—a tevékenység pontos, a pedagdgiai
programnak megfeleld, pedagdgiailag
és didaktikailag szakszeri megtartdsa
— a pedagdgus szakmai felkésziiltsége
- a pedagdgiai munkdhoz kapcsol6do
taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai
csoportnapldk és az egyéni nyomon
kovetés dokumentumainak folyamatos
és szabdalyszerl vezetése

—a tevékenység szellemiségének

és neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

- a csoportban dolgozé két
6vodapedagdgus egyiittmitkodése és
mas, érintett szakemberekkel vald
egylittmiikodése

a feladatok végzésének
eredményessége, a
tevékenység

anyaganak

hatékony megvaldsitasa, a
tanitand6 tuddsanyag
alkalmazhat6 tudassa
alakitdsa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben mérhetd
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3.13.9. Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az Igazgatot:
* adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
* utasitasai, rendelkezései meghatdrozdsaban, végrehajtasaban;
e abelso tartalékok feltarasaban;
* amulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;
* abelsd rend és fegyelem megszilarditdsaban;
* atakarékossdg, gazdilkoddssal kapcsolatos ellendrzés érvényesitésében.

3.14. Helyszini ellenorzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozdddssal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenOrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
* a nyilvantartdsok és okmdanyok alapjan végzett (dokumentdlds) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes;
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs €s
mintavétel;
* egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szdébeli kérdésfeltétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.14.1. Az intézményi belsé ellenorzések tipusai és gyakorisaga
Az un. Komplex (atfogo) ellenorzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazddlkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok Osszhangjit. A

belsé ellenérzési feladat elvégzésérdl a fenntarté gondoskodik, az Onkormdnyzat Képviseld
Testiilete dltal elfogadott éves belso ellendrzési terv alapjan.

A célellenérzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgélatdra irdnyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma dltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld
(horizontélis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy dltaldnosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utéellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtdsdnak, illetve eredményeinek feliilvizsgdlata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.
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3.15. Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezeto egyes ellendérzési

feladatai

Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabédlyozottsagaért és hatékony
muikodéséért az Igazgato felelds.

A belso ellendrzés elemei:

a vezetdi belso ellendrzés
a munkafolyamatba épitett ellendrzés
az eseti megbizdsos belso ellendrzés

A belsé ellenorzés fobb teriiletei:

a neveld-oktat6 tevékenység ellendrzése
a vezetdi belso ellendrzés
munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

3.15.1. A nevel6-oktaté tevékenységellenorzése

A pedagégiai program €s az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata.

A neveldi-oktatéi munka tartalmédnak és szinvonaldnak az Igazgatd altal meghatdrozott
kovetelmények alapjén torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

A felszerelések, a szertarak, csoportszobdk berendezéseinek szabalyszerli haszndlata.

3.15.2. A vezet6i belso ellendrzés

A vezet0 irdnyit6 tevékenysége sordn koteles figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az Igazgat6i dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai és mads jellegi informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgdltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasar6l az alkalmazottak eseti
beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés
(féz6konyha).

3.15.3. A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az Igazgat6 koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat, amelynek
sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetok, felmérhetOk és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
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e az alkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtds  mindenszakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.

3.16. Folyamatos ellenorzés teriiletei:

* amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerli foglalkozdsvezetés stb.);

* agyermekekkel val6 kapcsolattartas;

* a munkatdrsi kapcsolatok mindsége;

* acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése

3.17. Vezetoi felel6sség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az Igazgaté a felelds,
aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani ttmutatok
alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
* belsO kontrollrendszer
* ellendrzési nyomvonal
* szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje,
* valamint az integrilt kockdzatkezelés eljarasrendje
* informéciés és kommunikécids rendszer
* monitoring
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. Az évodai jogviszony létesitésének és megsziinésének médja

A sziild koteles beiratni az 6voddba - a hirdetményben meghatarozott idopontban- az dvodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét.

Az O6vodai beiratkozdsra a targyév dprilis 20-a és mdajus 20-a kozott keriill sor. A
beiratkozds pontos idejét a Fenntarté a Képviseld testiilet tagjaival hatdrozza meg és teszi
kozzé a megadott idopontot megel6zden 30 nappal.

A Dbeiratkozds a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik a gyermekekre
vonatkoz6 informdcidk rogzitésével, amit a sziilok tdjékoztatdsa el6z meg. Rendkiviili esetben ez
masképp is torténhet! (pl. pandémia)

Az 6vodai beiratkozaskor a sziil6 koteles bemutatni:

* a gyermek személyazonositisiara alkalmas, a gyermek nevére kidllitott személyi
azonositét  (sziiletési  anyakonyvi  kivonat) és  lakcimet igazolé  hatdsagi
igazolvanyt

* agyermek esetleges betegségeit igazol6 dokumentumokat

* agyermek TAJ karty4jat

* asziild személyi azonositd és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyat

* amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajiatos nevelési

e igényrodl sz616 szakvéleményt

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrol és az  esélyegyenlOség
eldmozditdsardl szolé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatdrozott feltételekkel
Osszhangban - az Igazgat6é dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a sziilo, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjdn 6vodaldtogatdsi kotelezettség
aloli felmentést kér az targyév 4prilis 15. napjdig. A kérelmet a Kormény rendeletében kijelolt
szervhez (Jarasi Kormanyhivatal) kell benytjtani és felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald
részvétel alol.

2020. januar 1. napjatol az 6vodakoteles gyermek 6vodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziild koteles arrl, - a beiratkozds idejének
utols6 hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliil - irdsban értesiteni az Oktatdsi Hivatalt.
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett az
Ovodaval jogviszonyban 4all6 gyermek sziildje, ha gyermeke az Ovodakotelezettségét a
jovoben  kiilfoldon  teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az  Igazgatot.
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az
ovodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jardsi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziilo altal
bejelentett naptol.”

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
gyermek az 6vodaval jogviszonyban 4ll.”

Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési onkormdnyzat kozzéteszi az Gvoda
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felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartidsdnak rendjét. Az 6voda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban:
kotelezo felvételt biztositdé 6voda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az dvodai
jogviszonyon alapul6 jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabdly, tovdbba az
6voda hézirendje egyes jogok gyakorldsat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.”

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az o6voda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében él6 hiroméves és anndl iddsebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai férohely. (Nkt. 8. § 1.)

Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziildje,
gyamja) kozott. Az 6voddba felvett gyermeket az 6voda nyilvan tartja. Az 6voda torli az
Ovodéba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziinik.

Az 6voda biztositja felvételét vagy datvételét annak a gyermeknek, aki d&vodakoteles, ha
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye a korzetében taldlhato.

A sziiloknek Ovodavaltoztatdsi igényét jelezni kell az Igazgaténak, aki a gyermek szdmara
ovodavéltoztatdsi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az 4j 6vodadban jelentkeznie kell.

Az Igazgaté atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 dvoda Igazgatojat.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

* ha a gyermeket masik 6voda dtvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
* kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
e tavozik),

* ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

4.1.2. A nyitva tartas rendje
Nevelési év adott év szeptember 1.-t6l a kdovetkezd év augusztus 31.-ig tart (220-(1) nap).

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Amennyiben a csoport 1étszdma a nevelési év soran, hidnyzas vagy egyéb okok miatt 10 f6 ald
csokken, akkor a délutdni pihend alatt mds csoporttal Osszevonhatd, maximum 25 féig. Az
0sszevonast a vezetd rendelheti el.
Az 6voda ilizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyéri és téli zarva tartds alatt sziinetel. Az
intézmény:

* nyéri zarva tartdsanak idOpontjarol legkésobb februar 15-ig

* zdrva tartdsdnak téli idopontjarol november /5-ig a sziilOket tajékoztatjuk.

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiilli munkanapot szakmai tovabbképzés céljabol
igénybe vehet. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozo sziil6i
igényeket irdsban - a zdrva tartds el6tt 10 nappal — kell 6sszegytijteni.

A nyitvatartdsi id6 napi 10 6ra, reggel 7.00 6rat6l 17.00 6raig.

Az Igazgatdval tortént elOzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idOben (rendezvény,
sziilo értekezlet, fogadd ora) is.
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Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.00 érara érkezd dajka nyitja és délutdn a munkarend
szerinti dajka zérja.

A személyre sz616 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak a munkaidd nyilvantarts/elrendelés dokumentumdt minden hénap elején
kézhez kapjak, és adott hénap végén az Igazgat6 aldirdsival igazolja a teljesitést.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében meg kell hatdrozni:

* anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

* asziinetek idGtartamét

* anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idOpontjat

» az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadddrak idépontjat

* az intézmény bemutatkozdsat szolgal6 pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjardl az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni €s
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulds ellendrzéséért az Igazgaté a felelds.

4.1.3. A vezet6é intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat. Ennek

érdekében a vezetd intézményben valé tartézkoddasdnak rendje az aldbbiak szerint Kkeriil
meghatdrozasra:

Vezeto6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodds rendje

Igazgat6 Heti munkaideje: 40 o6ra.

kotelezo 6raszama: 10 ora

4.1.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodiasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezo ordjdanak letelte utdni 10 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilés, csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letoltése utén, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagoldsi terv alapjdn az Igazgaté engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munkabdl valo
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az Igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjéak el az intézményt.

A pedagégus munkaidé beosztasat az Igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt.,MK-23-100, a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatirozé intézményi
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dokumentumok irdnyadoak.
4.1.5. Az lIgazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzas miatt az Igazgatd
folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

Az Igazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadélyoztatdsa esetén a vezetoi
feladatokat ellassék.

Ha egyértelmiivé vilik, hogy az Igazgaté a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali dontést igényld
kérdésekben az Igazgatd-helyettes jogosult intézkedni.

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

* a vezetd-helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsdara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

* a helyettesités sordn a vezetd-helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belséd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben dont, viszont a kizdrdlag a vezetd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.6. A vezeté és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az Igazgaté feladata. Az
Igazgat6 és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formdjat az éves munkaterv
és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével éallapitjdk meg. A sziiléi szervezet
miikodésének feltételeir0l az Igazgaté gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a
jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-€rol, iigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

4.1.7. A sziil6i szervezet és az Igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szinti sziildi szervezet vezetdjével az Igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hatdskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az Igazgaté gondoskodik.
A meghivdas a napirendi pont {rdsos anyaganak legaldbb 8 nappal kordbbi 4taddsdval torténhet.

Az Igazgatd a sziiloi szervezet elnokét legaldbb félévente tdjékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Igazgatd bontatlanul kételes dtadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

43



4.1.8. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az Igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdcidkat, {igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogaddsakor

a vezetd és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartdas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas

az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

a hazirend elfogaddsakor

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziildi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasdban

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatadsdval, nevének
megallapitasdval, koltségvetésének meghatdrozasdval és modositasdval, vezetdjének
megbizdsaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

¢ nevelOtestiilet 9sszehivasat,

* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdldsaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az
Igazgatéhoz kell cimezni

a tdjékoztatds megéllapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének
a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyaldsanal, a meghivasrol az Igazgatonak kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitdsokat tesz, az Igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az &voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
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4.1.1. A sziiloi szervezet vezetéjének feladata, hogy

* ahatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre 4116
ido6n beliil gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorldasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

* asziil6i szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.1.9. A sziil6i szervezet és az Igazgaté kozotti kapcsolattartas formai jellemzéen a

kovetkezok:

* szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetOjével,
* kozremikodés az elOterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

e ‘¢értekezletek, iilések,

* sziil6i szervezet képviseldjének meghivésa a neveldtestiileti értekezletre,

* anevelOtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet tilésére,

» firasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol,
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

* azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziléi szervezet nevére szOl6 levelek bontds nélkilli 4taddsa az

érintett személyeknek,
* asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd dtadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikdodés és kapcsolattartds sordn a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
* Informéciés bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa.
* Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
+ Ovodin beliil megfelel§ helység, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az voda belsd szabdlyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasédval:

* segitse az intézmény hatékony miikodését

e tdmogassa a vezetd irdnyitdsi, dontési tevékenységét

* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.2. A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mads intézményekkel, szervezetekkel.
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4.2.1. Altalanos Iskola

Az Igazgatd, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarté pedagdégus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizds alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az Igazgaté és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola dtmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel, sziil6i
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kdlcsonos elfogaddsa:
* pedagdgusok szakmai programjai
* Ovodasok iskoldval val6 ismerkedése
* iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel
» ‘értekezletek
* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidkat a sziilok felé tovabbitja.

4.2.2. Egészségiigyi Szolgaltaté (haziorvos, védoné, gyermekfogaszat)
Kapcsolattarto: az Igazgato

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végzo szervezet,
az Igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védond
feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése: Az évoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki,
mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsdahoz
vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazds megeldzése. Az
intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon kovethetd
és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan
Az alkalmazottak alkalmassdgi foglalkozds egészségligyi vizsgdlatit végzd szolgdltatas

tekintetében a munkdba all4s eldtti orvosi vizsgdlatra és az idOszakos orvosi vizsgélatra torténd
beutalds az Igazgat6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.
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4.2.3. Specialis ellatast igényl6é gyermekek

¢ Diabétesz,

e allergia,

e anafilexia,

* tartds gyogykezelés alatt 4ll6.

A gyermekkori diabétesz gondozdsaval foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt 4116 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Sulyosan allergids gyermek felmérése az 6voddban. A sziild koteles az 6vodit gyermeke
allergidjarol tdjékoztatni, gondoskodnia kell arrdl, hogy az életmentd gydgyszert gyermekek
mindig tartsa maganél. Az 6voda a kapott adatokat a gyermek jogviszonyanak fennallasaig kezeli.

Kapcsolattarto: az Igazgatd

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori  diabétesz  gondozasdval foglalkozd egészségligyi szakellatdé intézmény
szakmai  irdnymutatdsa alapjan a  jogszabdlyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatdasa érdekében.

4.2.4. Nyiregyhazi Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: az Igazgato, és az 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:
a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, logopédiai megsegitése, a beiskoldzas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
* aziskolai alkalmassdag, felkésziiltség megéllapitdsara
* agyermekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozaséara
» az Igazgat6 konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval a vizsgalatra kiildote,
vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztd pedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
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4.2.5. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarto: Igazgat6 (egyben gyermekvédelmi felel6s)

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése érdekében a szocidlis segitd
tevékenységének tdimogatasa, esélyegyenldség biztositdsa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja:

szilkségletek megfogalmazdsa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egyiittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi tevékenységéhez

a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvoddban megszervezésre keriild fogaddoran,
esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken stb.

segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekko6z0sség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozdsat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segité megkeresésére a
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgdlat felkérésére,

koz0os intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjéra,

szulok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak, valamint a
szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasidnak idOpontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a
kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozdsit az dvoda pedagdgiai programja
tartalmazza.

4.2.6. Fenntarto
Kapcsolattarto: Igazgato

A Kkapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimdlis milkodtetése, a fenntartéi elvardsoknak valé megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
* azintézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére
* azintézmény gazdilkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
* szdbbeli tijékoztatas
* beszdmolok, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten val6 részvétel
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* afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

* specidlis informdcié szolgéltatds az intézmény milkodéséhez, gazdilkoddsahoz, szakmai
munkdjdhoz kapcsolédéan

» statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikkodésének €s tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

4.2.7. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az Igazgatd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma:

szinvonalas gyermek miisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok l4togatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

4.2.8. Roma nemzetiségi (")nkorményzat
Kapcsolattartd: Igazgato

A kapcsolat tartalma:
a nemzetiségi hagyomanyok 4polasa, felelevenitése, gyakorldsa.

A kapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rz6
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva
4.2.9. Pedagégiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: [gazgato

A kapcsolat tartalma:
Az Igazgat6 kapcsolatot tart a Nyiregyhdzi Pedagégiai Oktatdsi Kozpont (POK)
szaktandcsaddival.

A kapcsolattartas formaja:
* A POK éves munkatervének, tovibbképzési tervének, havi programterveinek megismerése,
az érdekl0dés szerinti részvétel biztositasa.
*  Megjeleno igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
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4.2.10. Az intézményt tamogato szervezetekkel, személyekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdimogatd szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai,
hogy a timogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérodl

* atdmogatissal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatdsrdl és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithat6 a tdimogatds felhaszndldsanak mddja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen irdnyud
informdcidigénye.
Az Igazgat6 feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

4.3. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkoddsa a kovetkezOk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
* A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vonének feliigyeletre dtadasahoz,
valamint a kisérd tdvozdsahoz sziikséges
* A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint
a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
* a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az Igazgatotdl kell kérni. Csak az éltala adott szébeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
* A sziildnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az é6voda valamely rendezvényén valo6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az O6voddba érkez6t fogad6 alkalmazott az illetdt a vezetdi szobdba kiséri, ahol a
belépéséhez kapcsoldddan rendezheti, intézheti kérését.
* A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi €s egyéb hivatalos latogatds az Igazgatéval vald
egyeztetés szerint torténik.
* Az 6vodai csoportok, €s foglalkozdsok latogatasat mds személyek részére az Igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segité intézményben valé
benntartézkodasa:
* Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az 6voda kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapoddsban szabdlyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.
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Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadddrija és tevékenysége
megtartisahoz.

A szocidlis segitd 6voddban valé tartézkoddsanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdet6tabldjan megtaldlhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az Igazgatonak

Benntart6zkodasuk, tevékenységiik vezetdiengedélyhez  kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az Igazgat6 engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat

o jotékonysagi programokon

gyermekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszonapokon

tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)

A benntartézkodas az Igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
1dopontban, megfeleld informéacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi igynokok, kereskedOk belépése, benntartézkodasa TILOS!

O O O O

4.4. Intézményi védo, 6vo eléirasok

4.4.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az lgazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgdlatok
megszervezése.

Az Igazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvondi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd el0készitésérol.

Az 6vodéba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd6 onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodds keretében
gyermekorvos €s védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

A Nkt.2021.szeptember 1-én hatdlyba lépett mdodositisa révén az inzulinfiiggo
cukorbetegségbe szenvedo tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének
mérését, az eloirt egységnyi inzulin beaddsdt az ovoddban a sziilo dltal kért és az
egészségiigyi  szakelldté dltal meghatdrozottak alapjdn  Ovoddnk  sziikség  szerint
megszervezi. A specidlis koznevelési feladatot ovoddnk képzésben részt vett kollégdk
bevondsdval teljesiti, amennyiben az Intézményben 1-es tipusiu diabétesszel élo gyermek
Jelentkezik felvételre. A gyermek rosszulléte esetén specidlis elldtdsi eljardsrendiink szerint
jdrunk el.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallds sziirése torténik.

A kotelezd véddoltdsok az 6voddban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozds eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgdlatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.
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4.4.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden O6vodapedagégus koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rédbizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

4.4.3. Minden 6vodapedagégus feladata:

A gyermekek  életkordnak  megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és idopontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

Kirdndulédsok biztonsiagos elOkészitése.

A védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az 4ltala
készitett, haszndlt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tdjékoztatdsa a gyermekek minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott dltaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatdson vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

ruhdiban, ékszerhasznélatiban és jatékaiban rejld baleseti forrdsokrol.

Sziilok hozzdjaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazdshoz,
valamint

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tart6zkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas elott ...... )
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg

€és egyéb esetekben.

Az Igazgaté az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az Igazgaté felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

4.4.4. Az évoda dolgozdinak feladatai

Az Igazgato felel6ssége:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam

csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység

idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
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esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

* Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetdé tdbldk, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

* hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd dltal folytatott épitési, feldjitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

* hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

* hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugodzdasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

* a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivmi a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett Dbaleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

* a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdbldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmét legaldbb évente kétszer ismertetni kell

* ¢vente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

* Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formak kialakitasara.

* A foglalkozdsok sordn az intézmény sajdtossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

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

e  Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve

a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

* Veszélyforrast jelentd munkatertiletiiket mindig zarjak stb.

* A gyermekek  és az Igazgato figyelmét folyamatosan fel  kell
hivni a veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megeldzése érdekében.

* Az 6vodapedagbgus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.4.5. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagéogusok feladata

* a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* haa gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

» abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,
* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az Igazgatonak és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
* aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (tisztit6 szertar).
* a munkdba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az Igazgatd
felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A silyos baleset
kivizsgéldsdba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsigi
(munkavédelmi) szabdlyzata, Tilzvédelmi Szabdlyzata, Kockézatbecslés értékelés szabdlyzata
tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabdlyokat, az intézményi Ov6-védé eldirdsokat. Az intézményben bekodvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvdn kell tartani. A nyolc napon tdl gyogyulé sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelOs
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanydt — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapui jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskord gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllité intézményben meg kell
drizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa az Igazgat6 feladata.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
*  jegyzOkonyv készités
* bejelentési kotelezettség teljesitése
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Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé
legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaldsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

Az lIgazgatd kiilonleges felelossége, hogy gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak
megeldzésére, hogy hasonlé eset ne forduljon el6 az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.4.6. Nevelési idoben szervezett ovodan Kkiviilli programokkal kapcsolatos

szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhdz, mizeum, kiallit4s latogatas

sport programok

iskolaldtogatds stb.

testvérovoda latogatas, esetleg kiilhonban is

A sziilldk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
irattarban kell Orizni.

Az évodapedagéogusok feladatai:

A csoport falitjsdgjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idOpontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

Az Igazgatét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd
érkezés) kitoltésével irdsban is tdjékoztatjak.

Az 6vodapedagbdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhat6 magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az Igazgaté irdsban ellenjegyezte.

4.4.7. Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelelo kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnott kisérd - de minimum
2 £6.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisér6. Gondoskodni kell az
elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirdsok betartdsa €s betartatisa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen belill és az dvoda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!
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* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitdsa és gyakorlati megval6sitdsa minden alkalmazott feladata.

Ov6 véds eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:
* A balesetek megeldzésére vonatkozé szabdlyok
* Az 6voda helyiségeinek hasznélatdra vonatkozé szabédlyok
* Az udvar haszndlatdra vonatkoz6 szabélyok
* A sétdk alkalmara vonatkoz6 szabalyok
* A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok
* A tornaterem haszndlatdra vonatkoz6 szabalyok
* Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatdsra vonatkoz6 szabalyok
* Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
» Iskolaldtogatasra vonatkozo szabalyok

4.5. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
4.5.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fiigg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* a megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Igazgatd
jovahagydsa utdn lehet az 6voddban kifiiggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzo)
Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jelolni:
* a rekldmtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
* arekldmtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
* areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény Orzi, masik
példanya ataddsra keriil az engedélykérdnek.
Az Igazgat6 az engedély visszavondsdra barmikor jogosult.

4.5.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az Igazgat6 dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérélapokat,
plakétokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas
idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigortan
tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtdbla rendszeres napi ellendrzése.

4.6. A gyermekek hallasvédelmének stratégiaja

A zajszennyezés a kiillonboz6 forrdsokbdl szdrmazd kornyezeti zajnak valo kitettség. A zaj nagy

hatdssal van az egészségre, az életmindséggel €s a mentélis egészséggel kapcsolatos mutatdkra.

Az Egészségligyi Vilagszervezet (WHO) szerint a 1égszennyezés utan az egészségiigyi problémak

masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A WHO eldrejelzése szerint 2030 utdn vildgszerte a

hallassériilés lesz a leggyakoribb fogyatékossagi probléma. A 21. szdzad egyik kihivdsa, hogy a

gyermekeket a nagy hangteljesitményszintli zene hallgatasa, a zartter(i el6ad6-helyiségekben és az
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egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugirzott akusztikai jelek hosszi tdvon végleges
hallaskarosoddssal fenyegetik. Ennek nyoman teljesen j zajvédelmi szabalyok Kkeriiltek be a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet paragrafusai kozé. A nevelési-oktatasi intézményben
elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott tanitdsi Ordn, egyéb foglalkozason,
valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a nevelési-oktatdsi intézmény daltal szervezett
elektroakusztikus hangositdsi rendezvényen (a tovédbbiakban: elektroakusztikus hangositasu
rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére Kkiilonos
figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositisi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

A hangnyomasszint tillépése esetén a rendezvényt be kell sziintetni.

Ezért a felel6sség az Igazgatot terheli.
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4.7. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
atlz,

a robbantassal torténd fenyegetés

stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az Igazgaté dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az Igazgatot

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosdgot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az Igazgato sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgoz6
utasitasara az épiiletben tartézkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv
mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkoz4st tarté nevelonek a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zAdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az 6véndnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik. Az
Igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyldejuleg felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az Igazgaténak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlotteseményekrol

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

» az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

* akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

» az épiiletben tart6zkodo személyek létszamarol, életkorardl

* az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovédbbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozdira vonatkoz6 kérdésekben csak az Igazgaté engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlzriad6 terv”’ c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabdlyozdsit az ,Intézkedési terv, robbantdssal val6 fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Igazgato a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariadé tervet az ovoda aldbbi helyiségében kell elhelyezni:

bejarat melletti folyosé falan.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek  dpoldsa  elvdlaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitdsatél. Megalapozzdk a szlikebb és tidgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apoldsat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és csalddhoz
val6 kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kdlcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai tinnepeket, hagyomdnyokat a gyermekek kozoOsségére vonatkozdéan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listdban, elektronikus formdban az évoda honlapjin is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdaridore elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az iinnepséget.

Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitadstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formdldsara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomdanyok
apolésa, bovitése, az intézmény jO hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
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intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovdbba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

A hagyomdnyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai
fennmaradjanak.

A hagyomdanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, novelése.

4.8.3. A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények
Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

4.8.4. Azintézmény hagyomanyai érintik

az intézmény elldtottjait
a felndtt dolgozokat
a sziiléket

4.8.5. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben

jelkép hasznélataval
gyermekek, felndttek {innepi viseletével
az intézmény belso dekoracidjival

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomédnyok dpoldsdn tdl djabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsardl, megdrzésérol is.

4.8.6. Felnott kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyito értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szeptember
01-ig.

nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 30-ig
szakmai napok, tovibbképzések

hazi bemutatdk

nyugdijba mend munkatars bucsuztatdsa

munkdba 1ép6 koszontése

évzardt kovetden az alkalmazotti kozosség iinnepsége

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmdval, mely azonos
id6pontban is szervezheto:

Marton nap

Karéacsony

Anyék napja

Gergely jérés

Miarcius 15-e1 megemlékezés

60



e Evzar6 — nagycsoportosok bucsuiztatdsa

A gyermeki élet hagyomdnyos {innepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: Sziv vildgnap, Marton- nap, Mikulds, kardcsony, kardcsonyi kreativ délelott,
farsang, gyermekek sziiletésnap, hisvét, husvéti kreativ délelétt, anydk napja, kozlekedési nap,
gyermeknap, egészséghét, nemzetiségi napok, iskoldba 1ép6 gyermekek bucsinapja

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilodésben, ilinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvdnossdga minden esetben a sziilOkkel torténd egyeztetésen alapszik. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mds iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
e Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapja,
Foldiinkért Vilagnap
* Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
sor

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az Igazgatéd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

4.10.1. A miikodés alapdokumentumai

* Alapit6 Okirat

* Pedagdgiai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
* Hazirend

« Eves Munkaterv

4.10.2. Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e afenntarténal,
e az Igazgatondl,
e az irattarban,
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intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

4.10.3. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miitkodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése
az Igazgat6 feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

fenntart6

intézményi honlapunk

az Igazgatdi iroda

KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az  intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

4.10.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az Igazgat6tol, és a csoportos
o6vodapedagdgusoktol.

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az Igazgatonak, aki azokra az iigyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatdrozasra.
Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

[rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az Igazgaténak cimezve, aki az
tigyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

4.10.5. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 1) beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait dtadjuk. Az atvételt a sziil6 aldirasaval igazolja.

4.10.6. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossdgra hozni.

229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

o afelvételi lehetdségrol sz616 tdjékoztato,

o a beiratkozdsra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd 4ltal adhaté
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szdmvevészék  ellendérzéseinek  nyilvdnos megéllapitdsait, egyéb
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ellendrzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitésait,

o a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

o a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megdllapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartdsival,

o a szervezeti €és mukodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

o az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az Igazgaté az adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen
oktéber 15-ig tovédbbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat
az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliill kell vizsgédlni. A kozzétételi lista kizdrdlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: Igazgato

A pedagdgiai program madsolati példinya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott formdban barmikor hozzéaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szébeli és irdsbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatdst kapnak az Igazgat6tdl.

4.11. Lobogézas szabalyai

* A 132/2000. (VII.14.) kormédnyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot dllandéan kitiizve
kell tartani.”

* A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogézdsdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretl zasz106 kitlizését, illetve a fel lobog6zds szabdlyait.

e A z4sz16 dlland6 mindségének megtartdsardl a vezetd gondoskodik.

4.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mds személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.
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4.12.1. Hivatali titoknak minosiil:

* amit a jogszabdly annak mindsit

* adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adat

* tovabb4, amit az Igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa, illetve az
6voda jo6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betolté részére

Altalanos rendelkezések - Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az évoda alkalmazisaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz: az Igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése:
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozdé jogviszony, beosztds létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon belliil,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltérden
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban 4116 személy
foglalkoztatdsdra irdnyuld jogviszony d&thelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felel6s személy: az Igazgato esetében a fenntarto.
4.13.1. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdarmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyét az Orzésért felelos az egyé€b iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkoz6 és a munkdltaté megbizasabdl az drzésért felelds a boriték lezardsira szolgdld
feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsdra zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartési
azonositoval latja el. /Az azonosito betiijelbdl €s szamsorbdl all./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelos példanyat
is — csak a jogszabdlyban meghatdrozott vagyonosoddsi vizsgdlt sordn az eljar6 szerv
bontja fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

* A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal
torténik.

4.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhatd magancélra. A pedagdégus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdaban sem az udvaron
nem haszndlhatja.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikodési rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

* az 6voda helyiségeinek hasznélatdra

* agyermekek kiséretére

» az étkeztetésre vonatkozdan
A dohdnyzds szabdlyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabélyok szabédlyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly médon hasznéljik, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak elldtasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tdl igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
Igazgat6tol irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idopontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idOn kiviili haszndlatdt indokolt esetben a vezetd irdsban
engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet haszndlni.
Az 6voddban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

* A koz0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

* Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

* Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Tiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

* Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!
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4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info torvény
30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

* kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavdllaléinak kozérdekbdl nyilvdnos adata (tovdbbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében 4&ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekll adat fogalmat az informécids Onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évQ és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatdnak ellatdsdval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen moédon vagy forméaban rogzitett informdcié vagy ismeret, igy kiillonosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat:

e a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossigra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

* Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

* A kozérdeku, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus tton.

* A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutdsat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd
formaban tesz eleget.

e Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

4.17. Az elektronikus tton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabélyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton elddllitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.
Az elektronikus tton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzd személy koteles
papiralapui formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvdnyt — az Igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasit kovetoen:

* el kell latni az Igazgaté eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
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» ,elektronikus nyomtatvany”;
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
» az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazdsi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az Igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
Igazgatonak kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldéllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti méasolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok mddositésa;

» az oktdber 1-jei Orszdgos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatadllomanya;

* az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista;

* az alkalmazott pedagégusokra, 6raaddkra vonatkoz adatbejelentések;

* a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

4.17.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

* Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasigi, kulturélis
vagy szociélis azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés;

* Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
valldsos vagy mas vildgnézeti meggy0zddésre, az érdek- képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat;

* Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellitdé szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak elldtdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz¢ adat;

Ertelmezések:

Elektronikus irat: szdmitdstechnikai program felhaszndlasaval elektronikus formédban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovédbbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozoén kezelnek, tarolnak.
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4.17.3. Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, bels6é cimzettjét, az érkeztetés datumit, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszdmat, a kiildemény adathordozéjat, fajtdjat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy Kkiilon érkeztet6 konyvben. Az érkeztetési adatok
rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezardsa, a kiildemény bontasa.

Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatdrid0 és a feladat meghatidrozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal vald elldtdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvdnossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhaszndldsuk megakaddlyozésa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzéaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizdsabdl személyes adatok feldolgozdsat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsdgardl, koteles tovdbba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabdlyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

4.17.4. Iratnak mindsiul:
Minden olyan firott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznédldsaval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékdval késziilt Gjsdg, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartasat a vezet6 ellenérzi.
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4.17.5. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jdratos
fajlformdtumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.
Minden féjlnak hdrom {6 tulajdonsdga van:

e név,
* kiterjesztés,
* hely,

tovéabbd, az iratkezelés szempontjabodl fontos tulajdonsdgai (attribitum):
e ]étrehozas datuma,
e utolsé mdédositas dituma,
e utolsé hozzaférés datuma,
* rejtett, irasvédett

Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatét ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositdkkal, tovabbd megdrzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvéltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

4.17.6. Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

* A f4jl neve lehetOleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag érdekében,

* A f4jl nevében a szO6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

* Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik haszndlatat,

* A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az 0Osszetartoz6 fajlokat célszeriien egy
mappéaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvdalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

4.17.7. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés iddépontjat, illetve a sorszdm eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetOség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.17.8. Az Igazgato felelds:

* az iratok szakszeri €s biztonsdgos megéOrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapd nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,
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az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabdlyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabdlyzat mddositdsanak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

4.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat dgy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhat6
allapotban val6 6rzését €s a maradando értéki iratok levéltari ataddsat.

4.19. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az o6vodai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos {igyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az Igazgatd irdnyitja az aldbbiak szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabdlyzatat

jogosult az 6voddba érkezd kiildemények felbontdsdra

jogosult kiadvdnyozni

kijeldli az iratok ligyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat €s annak véltozdsainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabdlyzatot

elOkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtaddsat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattdri anyag kdrosoddsit el6idézd rendkiviili esemény alkalmdval kozremikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtisat,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabdlyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rend;jét

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okét és koriilményeit - az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az Igazgatonak ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatdt és a kiadményozas rendjét jelen Szervezeti €s Muikodési
Szabdlyzat szabdlyozza.
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4.20. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitése az Igazgatd felel6ssége, az Gvoda nevelOtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziiloi szervezet véleményének figyelembevételével,
amely az Igazgatd/fenntartd jovahagydsaval vilik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény hatdrozattal jovdhagyott szervezeti
és miikodési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az Igazgatdé munkaltat6i jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvéltozdsnak megfelelden.
Modositasa: az Igazgaté hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i

kozosség, eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

4.20.1. Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatédlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatdrozott kdrben
hasznaljdk helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

* A hozzéférhet6ség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda nevelotestiilete

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolé — és 2018. mdajus 25. napjatdl alkalmazandd —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informdcios onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szo6lé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltirakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény,

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszer(, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhaszndldsa médjanak meghatarozasa
céljabol, az alabbi szabdlyzatot alkotja:
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha, mint adatkezelé (a
tovdbbiakban: Ovoda) dltal a kezelésében 1év6 személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok
jogszerti rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az Ovodédval a 6. pont szerint kapcsolatba
keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valod
jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan esetekben
1s, amikor a személyes adatok nem automatizilt adatkezelése valamely nyilvéantartdsi rendszer
részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre vonatkozd
barmely informécid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiillonésen valamely azonositd, példaul: név, szam, helymeghatdrozé adat, online
azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaségi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgéra vonatkoz6 egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomédnyokon automatizélt vagy nem
automatizdlt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhaszndlds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moédon torténd hozziférhetdvé tétel,
0sszehangolds vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatédlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatdrozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljdt meghatdrozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabilyzat kiterjed:
) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé
természetes személyekre,

b) az Ovodéval jogviszonyban 4llé természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén —

C

torvényes képviseldikre,

) az Ovoddval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovoddval egyéb médon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklddok, €s sziileik), illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban

€

meghatirozott jogviszonyt kivannak az Ovodéval létesiteni, illetve — kiskord személy esetén
— torvényes képviseldikre,

) az Ovoda dltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljardst megelézé — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre, illetve —
kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre.
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1.1. Definiciok

A Szabdlyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovibba az Info torvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

= ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,.€rintett”’) vonatkozd
barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagdra vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd;

= érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggy0zOdésre vagy szakszervezeti tagsidgra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célz6 genetikai €s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;
= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unid kotelezo jogi aktusdban meghatarozott
keretek kozott - ondlléan vagy madsokkal egyiitt az adat kezelésének céljait meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomdnyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek O0sszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvdltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés
tovabbités, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, 0sszehangolds vagy
0sszekapcsolds, korldtozas, torlés, illetve megsemmisités.

= adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele;
= nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmadra torténd hozzaférhetové tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tdrolt vagy mads
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvdnossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attl, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgdlat keretében az uniés vagy a tagillami joggal
0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson alapuld és
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, ondllé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizdlt, decentralizlt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

79



1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda dltal kezelt személyes adatokat kizdrélag az Ovoda munkavillaléi, illetve az Ovodéval
foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban dall6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabdlyzat és a vonatkoz6 jogszabdlyok mindenkori megtartdsdval a személyes adatot védeni,
megdrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadélyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarélag az elOre rogzitett célra felhaszndljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Igazgatd
felelos. Az Igazgatonak jelen Szabalyzatbol eredd hatdskore kiilonosen:

a) Az ,,Ovoda éltal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatdrozott adatrogzitések
feluigyelete, illetve érintettektol az adatkezeléshez valé hozzajarulds beszerzésének
ellenOrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsdgi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara vald
javaslat tétele,

d) a tdjékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzdjaruldsa megadasdnak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartds vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziikséges tdjékoztatdsok
megadasa,

h) jelen Szabdlyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgdlata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajit alkalmazottai dtjan nem tudja elvégezni, Ggy jogosult
azt kiilsd szervezet utjan, megbizdsi jogviszony keretében ellatni. A megbizési szerz6désbe a felek
kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet
tovébbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli, illetve &rzi,
koteles a személyes adataiban bekovetkezd véltozdst — e vdltozdst kdvetd — 8 napon beliil jelezni az
Igazgaténak a cserkeszovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir alapd benytjtadsa utjan.
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1.3. Illetékességek:
1.3.1. Az Igazgato:
* biztositja a szabdlyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését
* biztositja a szabdlyozds megismerhetOségét

» ellendrzi a szabdlyozas el6irdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
* eljar a szabélyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

1.3.2. Ovodapedagégusok

» Dbetartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit
* kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabdlykovetés
fejlesztését

81



2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

« Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogit és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

« Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbél kezel.

« Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatdrozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté médon kezeli.

« Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusi adatot kezel.

* Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tdjékoztatdson alapul. A tdjékoztatds
egyszerl, atlathato €s érthet6 modon keriil megfogalmazasra.

» Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsdgardl és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitja azokat az eljardsi szabdlyokat, amelyek az adatvédelmi
szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

* A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és

elfogadtatja.

* Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betartdsaval
torténhet.

* Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvaldsuldsdig
terjedhet.

* Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
* Az ¢rintett dltali adatszolgdltatds jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
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Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kbzzétenni arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tdroldsat az adatkezelés céljaval ardnyban &lléan, az adatkezelés céljdhoz
sziikséges ideig biztonsdgos médon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossigra
hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tdjékoztatdst kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elGirdsa szerinti
esetekben, illetve Onkéntes hozzdjarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozdsat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabdly &ltal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzdjaruldson alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabdlyi eldirdsok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabdly azt megengedi, €s ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovédbbitdssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljardsra a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az Ovoda
belsd irdnyelvei és szabdlyai az irdnyaddak.
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3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositédsi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.

Az Ovoddval 6vodai jogviszonyban 4llé természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kdvetkezd adatokat:

e gyermek neve,

» sziiletési helye €s ideje,

* lakéhelyének cime,

» tartézkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsiag esetén a Magyar
Koztarsasdg teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

* neme,

* aszild, gondviseld neve, lakdhelye, tartézkoddasi helye, telefonszdma,

» gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

* agyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonositd szam,

* tarsadalombiztositasi azonosito jel,

* sajitos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

* kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

* a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

* tankotelezettség ténye,

e ¢vodai csoport,

* jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,

* jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

* nevelési-oktatési intézmény neve, cime, OM azonositdja,

* jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

* nevelés, oktatas helye,

* a fentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és
kedvezményre valé jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabdlyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a
koznevelés informdacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgyljtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4116 személyek
egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1év6
természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5.sz. melléklete, részletesen
meghatdrozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartdsa kotelezo.

84



Az Ovoda Nyilvantartja a:

pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagdgus igazolvanydnak szamat,

a jogviszonya idOtartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

A Kijt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, ad6azonosito jele

lakéhelye, tartézkodési hely, telefonszama

csaladi éllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatdrozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomdanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvéantarto szerv éltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjdul szolgal6 iddtartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
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* e szervnél a jogviszony kezdete

* a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idOpontja, vezetdi beosztisa, FEOR-
szdma

* cimadomadnyozds, jutalmazas, kitiintetés adatai

* amindsitések idépontja és tartalma

* személyi juttatdsok

* akozalkalmazott munkdbdl valé tavollétének jogcime és idGtartama

* a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai

* akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

* amindsités dokumentumai

* az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az Igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolviny elkészitésében kozremiitkodok részére
tovabbithato.
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljards, atlathatésag, célhoz kotottség, adattakarékossdg, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathat6sag, valamint az integritds elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra irdanyulé adatkezeléshez vald Onkéntes
hozz4ajaruldsa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz3dés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil
¢) az Ovodira vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgiltatdsa jogszabdly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabdlyban meghatdrozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem
kizar6lagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besoroldsi kovetelmények igazoldsdval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével,
juttatdsok megallapitdsaval, folyOsitdsaval kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31. napjdig, illetve, az iratOrzési kotelezettség hatdlya
ald tartozé iratokon tdrolt személyes adatok esetén ezen iratOrzési idO leteltéig kezelheti. E
hatarid6ket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott
adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt és jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgéltatasi
kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.
Az Ovoda csak torvény el6irdsa alapjan, valamint a kivetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitdsara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovibbitdshoz kiilon hozzdjdruldsat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja eldre dltaldnossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely sz6lhat hatdrozott idOre, vagy az adattovdbbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatéarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetOsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerz0dés keretében, szerzodésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozd és
az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatéarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-elldtdsa sordn birtokdba keriilt személyes adat
vonatkozaséaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
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dllamaba iranyul, igy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott dllam személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabdlyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitds az
Eurépai Gazdasigi Térség dllamait6l eltérd allamba iranyul, tgy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céld adattovabbitdsa
sordin a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Igazgaté jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgato kotelezd 6t évig megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodédban adatkezelést végzé Igazgaténak, vagy az 4ltala frasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgdltatdsndl fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétel nem kotelezO, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartoz6 adatok gytijtésérdl az
Igazgat6 hataroz.

Az ,ElGjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotdl az Igazgatdé veszi fel. Az
,,El0jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Igazgatd gondoskodik.

Az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgédlé ,Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdégusok vezetik.

Az O6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsardl, az d&vodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentdldsara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagdgus és logopédiai
terdpiat végz0, az e célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve napldkat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Napldban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelOs.

Az Igazgat6 feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsidra szolgdlé névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartdsokat
biztonsdgos médon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd0 gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitisara vonatkoz6
iratok kezelése,

d) nyilvéantartja és kezeli a kedvezményes int€ézményi étkezési dij megallapitisdhoz sziikséges
adatokat.

e) az adattovabbitdsrol sz6l6 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrdl szolo iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabdlyzatban leirt célok
korébe.
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A pedagdgus a gyermek haladdsdval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzdsival
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezo- e
vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében ko6zolni kell az alapul szolgdl6 jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatdsban valo
részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési idot.

4.4. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az évodai elldtdsra az Ovoda fenntartGja felvételi eljardst hirdet, a felvételi eljarasban
val részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamdra
megadja. A felvételi eljardsban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzdjaruldsra vonatkozé nyilatkozatdnak megtételével adja meg
azt az Ovoda szdméra. Az adatkezeléshez valé hozzdjarulds onkéntes, az gy megismert személyes
adatokat az Ovoda kizdrélag a felvételi eljdrdssal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céld
tigyintéz€s sordn jogosult felhaszndlni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges
személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tart6zkod4si helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tart6zkodasi helye,
f) felvételi eljardsban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy kordbban allt mar évodai jogviszonyban mds
koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
¢) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idOpontja

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy adatai
kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljards befejezését kivetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsol6dd
adatkezelés alfejezetben meghatdrozott adatait az Ovoda szdmdra 4tadta, de a felvételi eljards
eredményeként az Ovoddba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, tgy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

4.5. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, tgynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartdst koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tdl — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kord gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkoz6 hozzdjarulasdval
az 6vodas kord gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.
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Az Ovoda e gyermekekhez kapcsol6dé személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a
beirdsi napldkat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabdlyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre
valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatérozott célbél tovabbithaték az Ovodabdl:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szdma a tartézkoddsanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség,
teleptilési Onkormédnyzat jegyzlje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsiagi szolgalat
részére,

e (vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodihoz, iskoldhoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositdsi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkoddsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanul6- €s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi dllapotdnak
megéllapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabal a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei €s a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,
e Ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagédgiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovébbitésra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovébbitds az Igazgaté aldirdsaval, frasos
megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfeleld adatvédelem biztositdsaval
kézbesithetd. Intézményen beliill személyes adat kizdrélag papir alapon zart boritékban adhaté
tovébb.

90



4.6. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az Igazgatd, tovabbd az dltal irdsban megbizott személy, igy a feladatkdre vagy megbizdsa szerint
az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelOs jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az lgazgatd, illetve az éltala {rasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovdbbitja a jegyzokonyvet a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat
és elOkésziti az adattovabbitdsra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok kezelése az Igazgaté feladatkore.

Az 6vodapedagégusok feladatkoriik vagy megbizdsuk szerint vezetik, €s nyilvan tartjdk a gyermek
személyes adatait, sajiatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai fejlddésével,
valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és eldkészitik
adattovdbbitdsra az Igazgatonak.

4.7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust, a nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsdban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartds sordn
szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatdridd nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.
A pedagégus, a nevelo és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szélo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az Igazgatd dtjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatdk.
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében, valamint
a nevelGtestiilet tilésén.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitdsaval és teljesitésével, dallampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési torvényben
meghatdrozott nyilvintartdsok kezelése cé€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.
Adattovabbitésra az Igazgat6 jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabadlyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem Kkotelez6. Az oOnkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozé sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d0 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.8. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsiban az Ovoda csak a kovetkezo
személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyulé egyéb jogviszonyban &llé
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazé iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmadra betekintetéshez valé jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosultsagat az Igazgatd eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkéltatéi jogok gyakorldsdra jogosult
Osszedllitja a munkavallal (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol
elkiilonitetten kotelezd megOrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavéllal6 (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartis,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
c) § (1) bekezdés szerinti tdjékoztatiasardl szolo irat,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Osszefiiggd iratai,
e) munkavdllalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szdml4ja,
f) munkavillal6 (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajaruldsaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasira az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddo juttatdsok jogszeri igénybevételének megéllapitdsa
céljabol,

b) az adatok pontossdgéanak, teljességének, idoszertiségének biztositiasa érdekében,

c) a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsitd vizsgédjanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovédbbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége ellatisdhoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabdly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarélag az Igazgat6 jogosult.

A munkdltat6 a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

* A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagbdgusigazolviny a kozoktatds informdacids
rendszerében taldlhat6 adatokat tartalmazhatja.

* A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
és alafrasat.

92



* A pedagégusigazolvanyt jogszabdlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

* A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany é&rvényességének
megsziinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizdr6lagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tdrolasdt é€s a Kozoktatdsi Informécids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalydnak megfelelden az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal

részére is tovabbithaté az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovdbba a
pedagdégusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabdl. Ezen adatok rogzitése az Igazgat6 feladatkore.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont
harmadik személy kizdrdlag csak a jogszerli és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tdrolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

4.9. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajdt anyagdba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6é egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozds nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasit. T4jékoztatdst kérhet
személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgéltatasrél, személyi anyagdnak mds szervhez valo
tovabbit4sarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat az Igazgat6tdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az dltala a munkaltaté részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasr6l 8 napon beliil koteles irasban

/////

4.10. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzd pedagdgus, vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb
vezetd vagy pedagogus feleldsségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatdba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
Az intézmény dallomédnyédba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az Igazgato felel.
Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

* Igazgatd,

* aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formédban kozremiikodd kozalkalmazott,

» akozalkalmazott a sajit adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztiasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi
jogokat gyakorl6 fenntartd szerv litja el.
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A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkdbdl vald rendes szabadsag
miatti tdvollét idOtartamanak nyilvantartasat az Igazgat6 vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrdl szolé adat koréhez tartozd
nyilvantartast az Igazgat6 vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zardsat kovetden atad a személyi
anyag részére.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot €s az ligyirat keletkezésének idopontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabdlyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivdnt adatok korét, a betekintd aldirdsit. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazdsi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet dthelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:
¢ akozalkalmazott/alkalmazott felettese,
* amindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feligyeletet gyakorl6 szerv,
* munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsdn a birdsag,
* akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozdé hatdsag, az ligyész és a birdsag,
* a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellitd6 szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
* az ad6hatésdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi
baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozdé adat kozérdeku, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott el0zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet
hozni.

Az irattdrba helyezése elott az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrazds tényét,
idOpontjat €s az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndlatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell érizni
az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.11. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informdcidés rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a

nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és

O6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld az

Oktatdsi Hivatal.

A kozoktatas informécids rendszerébe — kormdnyrendeletben meghatdrozottak szerint — kotelesek
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adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsd alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

e aki 6vodai jogviszonyban all,

* akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

e akit nevel0 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

* akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

* akit éraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informdciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds
jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovdbbithatd a szolgdltatist nyudjté vagy az
igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Igazgaté a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a fels@oktatdsi informdcids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatdllomanya 0sszekapcsolhato.
A KIR informécids rendszer a kovetkezd gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

* nevét,

* nemét,

» sziiletési helyét és idejét,

* tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

* oktatasi azonositd szamat,

* anyjanevét,

* lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

* allampolgarsagit,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

» didkigazolvanyanak szamat,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

* nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

* jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsanak helyét,

» felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

* tanulmdnyai varhat6 befejezésének idejét,

» ¢évfolyamat

A gyermeki nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodé juttatds jogszerli igénybevételének megdllapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgdltatdst
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nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvéantartds kozponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds koOzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban
bekovetkezett véltozdsardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a
jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii
értesitésével hivatalbdl vezeti 4t.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozdstol vald tdvolmaradds jogszerlis€gének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabodl a sziikséges adatok a rendOrség részére tovabbithatok.

A KIR informécids rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

* nevét, anyja nevét,

» sziiletési helyét és idejét,

* oktatdsi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

o végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakore megnevezését,

* munkdltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetOi beosztasat,

e besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

* munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolédd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgéltatdst nydjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossigdnak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.
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4.12. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerzodo partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz3dés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzO0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott természetes
személy alabbi adatait:

* nevét,

» sziiletési nevét, sziiletési idejét,

* anyjanevét,

¢ lakcimét, telefonszamat,

* addazonosito jelét, adoszamat,

» vdllalkoz6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

* személyi igazolviny szamadt,

» székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

* honlapcimét,

e bankszamlaszamat,

e vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

* online azonositéjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény {ligyfélkiszolgdlassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaléi,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellat6 munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idtartama: a szerz0dés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
a szerzO0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatds torténhet a szerzodésben is. Az érintettet
személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd ataddasarol tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat daltaldnos rendelkezései
tartalmazzak.

4.13. Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a ...... honlap haszndlatdval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél/tdjékoztatod
szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult
* az érintett Onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzdjaruldsara
* kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznild)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgéltatdsok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhaszndl6 igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgyljtés. Az
Ovoda 4ltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznaldkat azonositani, a honlap
haszndlata sordn jelzett hibdkat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabdlyzatbodl
Felhaszndlokat megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap
hasznalatdval kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizdrélag a Felhaszndlé elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tdjékoztat6 szolgdltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
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tizletszerzés céljara torténd felhaszndldsdra. Amennyiben Felhaszndlé hozzdjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhaszndlja, gy az adatkezelés az ilyen
célu engedély visszavondsdig (hirlevél/tdjékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndl6 altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak
tényénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattdroldst (Gn. cookie), illetve az ott tdrolt
adatokhoz val6 hozzaférést kérhet, a Felhaszndlé azonositdsa, a Felhaszndl6 tovabbi latogatdsainak
megkonnyitése, a Felhaszndld részére célzott rekldm vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa és
piackutatds céljabol.

A cookie-k haszndlatdhoz a Felhaszndlonak hozzdjaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztatdé mellett, e hozzdjarulds
megaddsdara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzdjarulas
megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikddnek
megfelelden, illetve a Felhasznal6 egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznilata sordn bizonyos felhaszndl6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valdé nyilt hal6zaton keresztiilo csatlakozdst biztositdé eszkdzének
egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhaszndl6i adatok kezelésének kizdrélagos célja, hogy az Ovoda honlap-litogatottsigi adatokhoz
jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibdkat, tovabbd tdmadasi kisérleteket megfelelden
észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizardlagos felel6sséggel tartozik azért, hogy az Ovoda dltal iizemeltetett honlapon
belépéshez haszndlt felhaszndlé nevét €s jelszavat harmadik személy tudomdsdra ne hozza. Az
Ovoda nem villal felelosséget azért, ha Felhaszndld, felhaszndlé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdsira hozza vagy egyébként a nyilvdnossidg felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz valé joga harmadik személy éaltal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.
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5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda iltal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda a
jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatdsra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, idotartamarol,

b) az adattovéabbitds szabélyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasdnak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviseldje nevérél és elérhetdségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informdaciészabadsidg Hatdésag,

birdsag).

A tdjékoztatds megadasiért, illetve megkiildéséért, tovabbd a jelen Szabdlyzat elérhetdvé tételéért az
Igazgaté felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem
kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Osszekapcsoldsdra, kivéve torvényben
meghatéarozott célra, indokolt esetekben.

Az Igazgatonak képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozz4jarult.

Az Igazgaté koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartdst vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetSségei, tovabbd az Igazgaté neve és elérhetSségei,
b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovdbbitds cimzettjeinek kategoridi,

e) az egyes adatkategéridk torlésre eldiranyzott adatkategoridi.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda dltal réla megérzétt, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmardl, kategéridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és tarolds
id6tartamarol, tovdbba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
1étérdl, személyes adatokra vonatkozé moddositdsi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvildgositas, illetve
betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a cserkeszovi@gmail.com e-mail cimre
torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasdra (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel
osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka) az Ovoda a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, frdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda dltal kezelt személyes adatai mddositdsa
(helyesbitése), tovdbba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitds irdnti kérelmet a jogosult
a(z) cserkeszovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozé kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:
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a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték, vagy
mas mddon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez valé hozzdjaruldsat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé uniés vagy magyar tagllami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A mddositds, kijavitdst vagy torlés irdnti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil kiteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hatdridd és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodédnak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzdjdruldsa visszavondsdra. A
hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzdjiruldson alapulé visszavonds eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovébbitas szabdlyairdl.

Az Adatkezel§ az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasdgi Térség dllamain kiviili harmadik
orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovédbbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabdlyok alapjdn, és az ezekben
meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkoz6 nyilvantartdst az adatkezel6é 4ltal vezetett adatkezelési
nyilvéntartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt €szleli, hogy személyes adataihoz valé jogit az
Ovoda adatkezelése sordn az Ovoda megsértette, gy jogosult az Igazgatéhoz fordulni. Az Igazgaté
a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30
napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz elSterjesztdjét a panasz alapjdn tett intézkedéseirdl, illetve
elutasitdsarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Igazgaté megalapozottnak taldlja, gy koteles megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést
megsziintetni €s az adatokat zdrolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiillonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsdg, valamint bir6sdg eljardsa).
Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hat6sdghoz (a tovabbiakban: Hatésag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi eljards van folyamatban. A
Hat6sdg bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatésagi eljarast indit.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsdg Hatdsag elérhetdségei: postacim: 1530 Budapest,
Pf. 5.
cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C. telefon: +36-1-391-1400
fax: +36 -1-391-1410
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e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsdghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrodl, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tdjékoztatdsrdl az Igazgatd jegyzOkonyvet koteles
felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgatonal kotelezd
Ot évig megdrizni.
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6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsdgara jelentett, véltozd valdszinliségli és sulyossdgi kockdzat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda dltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezOképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvéantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatékore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valdszinliségli €s sulyossdgi kockdzat
figyelembevételével mind az adatkezelés mddjdnak meghatirozasakor, mind pedig az adatkezelés
sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Ovoda koteles jol zdrhatd, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak az
illetékes iigyintézok, illetve az Igazgaté férhessen hozza. A papir alapd iratok archivéldsat az Ovoda
évente egyszer kiteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és troldsa,
valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai
megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb
szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az dltala kezelt, illetve érzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvdltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika
megvaltozdsabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatékorére, koriilményére és
céljaira, valdszinlisithetden magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira
nézve, akkor az adatkezel® az adatkezelést megeldzden hatdsvizsgdlatot végez arra vonatkozdan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymdshoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymdshoz hasonlé magas
kockdazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgélat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiillonosen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan mddszeres €s kiterjedt
értékelése, amely automatizdlt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben
érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy, biintetdjogi felel0sség megéllapitdsara
vonatkoz6 hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szdmban
torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatésdgnak Ossze kell dllitania és nyilvdnossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdéan adatvédelmi hatdsvizsgalatot
kell végezni.

Ezen felill a feliigyeleti hatdsdg Osszedllithatja és nyilvdnossdgra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot
végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockdzatokat is, igy a
hatdsvizsgélat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata
A tervezett
/ \

A sziikségesség és az
ardnyossag
vizsgdlata

Médr tervezett
intézkedések

Dokumentacié

A kockdzatok
kezelésére irdnyuld
intézkedések

‘ A jogokat és
szabadsagokat
érintd kockazatok
e 3 vizsgdlata
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7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletet (tovdbbiakban: Bkr.) mddositdsdnak hatalyba 1épését kovetden, 2016. oktdber 1-
jétdl minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az 6voddk is kotelesek integralt
kockézatkezelési rendszert mukodtetni. Ennek megvaldsitdshoz az intézményekben a 6. § (4)
bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét. A
Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockézatkezelési Szabalyzattal.
Jelen szabdlyzat igy részletes szabdlyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
* Az 6voda kockdzatkezelési eljardsdnak meghatdrozdsiara szolgdl (kockdzat azonositdsa,
mérése és kezelése)
* Az ¢6voda feltdrja a kockéazatot, megel6zi a kockdzatos események, kovetkezmények
eléforduldsat.

A kockdzatok feltérképezéséhez alkalmazott moddszer a kockdzati térkép. Ehhez a varhaté
kockézatok teljes korének Osszegyiijtését kovetden, az egyes kockdzatokat — azok valdszintisége és a

szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrdzolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatdsa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek dltal elkészitett dbrdk 0sszegzésével hatdrozhaté meg az intézmény
kockézati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockdzatok a legjelentdsebb kockdzatok, a bal alsé negyed
kockdzatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockdzat fogalmat, igy a kockdzat lehet

* egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolydssal van az intézmény célkitiizéseire
* lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informdcio.
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Eredend6 a kockdzat: amely szabdlytalansdgok, vagy a megvaldsitds sordn fellépd hibdk
eléforduldsanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrél beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabdlytalansdgokat meg nem
eldz0, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé kockazat.

Az Ovoda integrilt kockdzatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockédzatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes modszertan €s eljardsok
alkalmazdasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint
a kockéazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az Igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabdlyozasanak korszerlsitésére.
Tovabbi szabdlyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt vagy maés
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Igazgaté legkésébb 72 éraval az utdn, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomadsdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatdsdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockizattal a
személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadségaira.

A bejelentésnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategdridi €s hozzdvetdleges
szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Igazgatéjanak neve és elérhetésége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvosldsdra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsdgaira, gy az Ovoda nevében az Igazgatd haladéktalanul koételes az adatvédelmi
incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsol6dé tényeket, annak
hatdsait és az orvosldsdra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds lehetové teszi,
hogy a feliigyeleti hat6sdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé
kovetelményeknek valé megfelelést.
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9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyéséaval 1ép hatélyba.

Adatvédelmi Tisztvisel6: Vdri Pdlné

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabdlyzat hatdlyba
1épésérdl az Igazgatd koteles a helyben szokdsos mdédon e Szabdlyzatnak kozzététele utjan
tdjékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Igazgatét, hogy a jelen Szabdlyzattal 6sszefiiggd
jogszabdlyok mddositdsait mindenkor Aatvezesse és a Szabdlyzat hatédlyositott valtozatit a
megszokott médon kozzétegye.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvOképtelen kiskord helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzdjaruldsara
sziikséges.

A szabdlyzat elfogaddsat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozoé jogszabalyok médosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsdndl és modositasdndl a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatdarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldfrasokat a
melléklet tartalmazza.

A szabdlyzat tartalmét megismertem, tudomdsul vettem.

Név Csoport Alairas

el N .
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1. A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

1.1.  Altalanos rendelkezések

Az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. torvény
III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtdsardl 13. § 2 h) pontja, €s a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirdsok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekii
adatok megismeréséhez val6é alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kovetendo eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo személyeket, tovabba az adatot
megismerni  kivind személy, illetve az adatot szolgdltatd6 Ovoda eljardsi jogait, illetve
kotelezettségeit.

1.2. A szabalyzat célja

A Szabalyzat rendelkezéseit a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha kezelésében 1évo
adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. DEFINICIOK

2.1. A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, dnkormdnyzati tovdbba mas kozfeladatot ellatd
szervek miikodésének nyilvanossagit, mely a szabad véleménynyilvanitds eldfeltétele. Az 4j torvény
a kordbbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok alkalmazasaval
eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az &llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett.

- a személyes adat fogalma ald nem es6 -, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint
a gazdélkodésra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

2.2. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az dllami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerveknek lehetové kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdek,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az igényld altal
kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly mdédon is eleget
lehet tenni, hogy a kordbban mdér nyilvanossdgra hozott dokumentum elérhetdségét jeloli meg az
adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.
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3. AZ ELJARAS MEGINDULASA ES AZ AZONNAL
MEGVALASZOLHATO KERDESEK

3.1. Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil att6l, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznéldsra,
vagy mds személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen
szOban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.8. pontban meghatdrozott
esetben telefonon is eldterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igénylé madsolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen, postai
dton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irdsban benyujtott igényben — a 4.4. pontban meghatarozott esetek kivételével — feltiintetésre
keriil:

* azigénylo neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

* nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatds soran

kivanja megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
* madsolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az Ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvidny mintdjat a Szabdlyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az irdsban el6terjesztett igényeket az Igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az igényld az
irasban eldterjesztett igényét nem az Igazgaténak kiildte meg, a cimzettként megjelolt szervezeti
egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10 6rdig tovabbitja az igénylést
az Igazgatonak.
3.7. A mas szervezetek dltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.8. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodédban szdban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden
kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil, amelynek
nyilvdnossdgat jogszabdly nem korldtozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban meghatarozott
tartamu intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban,
illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazé tigyiratot
az adatszolgéltatasi nyilvantartds vezetése céljabol megkiildi a fenntarto részére.
3.9. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott médon eldterjesztett igény nem vélaszolhat6
meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatdsdval — haladéktalanul tovébbitani kell a
fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az dltalanos szabdlyok szerint jar
el.
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4. AZ IGENY VIZSGALATA

4.1. Az Igazgaté a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgdlja abbdl a szempontbdl, hogya
4.4. pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhaté;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjelolni — az Igazgaté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylOvel és — a tdle elvarhato
modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtdsa, illetve a megismerni
kivant adatok korének konkrét meghatirozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az Igazgat6 4ltal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtdsakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszdban az éllapithaté meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak, az igény
vagy annak egy részét az Igazgaté haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld
egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem éllapithaté meg, az igénylot
az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekill adatok felhaszndldsa gazdasdgi célbdl torténne, lehetdség nyilik arra,
hogy a kozszféra informdcidinak felhaszndldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabdlyozott
eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1€vo
adatok alapulvételével — 1) adat elddllitdsa sziikséges (pl. az tigyfél dltal meghatdrozott tipusi
dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett
szakteriiletek bevondsdval — megvizsgilja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild
koltségekrdl — az 6voda Onkoltségszdmitasdnak rendjére vonatkoz6 belsd szabdlyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntarté pénziigyekkel foglalkozé tigyviteli
munkatérsa eldzetes dijkalkuldciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt
az iigyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovdbbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgédltatdsdnak hatdridejét, modjat, az ellenszolgdltatds mértékét) a
vezetd és az igényld megallapoddsa irdnyado.
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5. AZ IGENY INTEZESE

5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtdsa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél taldlhatdak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szdmitott hirom
munkanapon beliil kotelesek az 6voddnak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem tagadhatjak
meg arra hivatkozdssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekli
adatnak, azonban erre vonatkoz6 alldspontjukat az 6vodaval el6zetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hidnytalan 4ataddsa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgilja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan megéllapitja,
hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére
a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy munkanapon
beliil koteles eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az O6voda haladéktalanul megdllapitja, hogy mely
dokumentumok tartalmazzdk az igényld éltal igényelt adatokat; azok olyan kozérdekli adatnak
mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossdgra hozatala az Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az igényldnek,
az 6voda az iigy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras
végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

5.6. Amennyiben az 6voda azt éllapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban meghatdrozott
jogorvoslati lehetdségrol az iigyfelet postai dton {rdsban, tovdbbd — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az Igazgaté adja ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupdn részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvdnossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait, tovabba
azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovibb folytatja.

5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hatdriddre.

115



6. AZ ADATOK ELOKESZITESE ATADASRA

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossdgra hozhat6 adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)] bemutatdsra,
illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény dltal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet0ségérdl az 6voda a dokumentumok szétvédlasztdsaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen
megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt mdsolat mutathaté be, ennek
koltségeit azonban az igénylOre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsirdl, illetve a fenntarté onkoltségszdmitdsdnak rendjére
vonatkozd belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkul4cié alapjdn az esetlegesen
felmeriilt koltségekrdl — a fenntart6i intézkedéseknek megfelelé formaban — irdsbeli dontést hoz,
amelyet az Igazgaté ir ald. A kiadmdény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati
lehetOségrol szol6 tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni
az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatdridé megtartdsara.

7. AZ ADATOK ATADASA

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbesz€lt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy
hénapon beliil eldterjesztett igénye alapjin — 1j iddpontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idOben egymadst kovetd hirom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy hénapon beliill nem
kezdeményezi Uj idOpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsd mulasztds utdn fel kell hivni.

7.3. A megbeszEIlt idopontban személyesen megjelend igénylonek az 6voda képviseldje dtadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az {igyiraton
aldirasdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumok &dtaddsra keriiltek. A
nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok tanulmédnyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

7.4. Az adatok tanulmdnyozdsdra — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméinyozdsa sordn az évoda képviseldje koteles végig
jelen lenni, tovdbbd az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagéra, illetve
véltozatlansagéra feliigyelni.

7.5. Az 1gényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat (személyesen, postai
uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld nyilatkozatot az
ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.

7.6. Amennyiben akdr az igényben, akdr az eljards sordn az igénylé mésolatok készitését igényelte,
az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

7.7. a személyesen megjelend iigyfélnek az eldre megdallapitott idOpontban atadja;

7.8. postai uton, utanvétellel megkiildi.

7.9. Amennyiben az igényl0 a mdsolatokat személyesen kivdnja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld
idOpont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megéllapitott koltségtérités Osszegét.

7.10. A megbesz€lt helyen és idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok ataddsa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az eldzdek szerint megéllapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
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7.11. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés ataddsaval, valamint a mdsolatok 4tadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések irdnyadok.
7.12. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymadst kévetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi Uj idOpont megdllapitdsat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

7.13. Postai dton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazol6 szelvényt
pedig az ligyirathoz csatolni.

8. AZ ELJARAS LEZARASAT KOVETO INTEZKEDESEK

Az igényben foglalt adatok ataddsat vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét megéllapito,
valamint az igényl0 igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd intézkedés kiaddsat
kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozé dltaldnos szabdlyok szerint irattarozdsra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell
vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. ELJARAS A NEM NYILVANOS ADATOKRA VONATKOZO
MEGISMERESI IGENYEK ESETEBEN

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére irdnyuld igényt az
altalanos szabdlyok szerint lehet benytjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatdrozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt mdsolatok szdméarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magéahoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd javaslatot
tesz az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntart6 kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithet0ségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntart6i
kiadméanyozéasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfelelé idSpont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok ataddsdanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizdrdlag az 0 részére szOl, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvdnosségra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9.1. pont rendelkezései irdnyaddak.

117



10. AZ ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének mddjarol, elutasité dontés
esetében annak indokdrdl nyilvantartast vezet.
10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdeki adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.

37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdésében
eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatést.

11. ELUTASITASI OKOK, KIVETELEK

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitisban meg kell jelolni az
elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdl. Az elutasitisokrdl az
adatkezeld nyilvantartdst vezet, és a targyévet kovetd év janudrjdban tdjékoztatist kiild az
adatvédelmi hatdsag részére.

* Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

* Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatdst arra
vonatkozodan, mi min0siil iizleti titoknak.

* A kozérdekili adat fogalmdbdl adédik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdekii
adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné kell
tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezhetd.

12. BIROSAGI JOGERVENYESITES

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovdbbd, ha tdlzénak tartja a meghatdrozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, bir6sdghoz fordulhat. A bizonyitdsi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo6 hataridok lejartat kovetd

30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot elldté szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsaghoz valo fordulds lehetdséget, ha az tigyben kordbban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a Hat6sdgtol
érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatdrid6t szamitani. Uj eleme a trvénynek az is, hogy a Hatésag
az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.

118



IGENYLOLAP

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE

AZ TZENYIO NEVEH: c.eiiiiiie ettt et e st e et e e e taeessteeessseeesseeasssaeasssaeensseesnseeesnseeensseennnseeans
LLEVEIRZEST CIIMI: ...vvvvveiiiei ettt ee e e e e e e e e et r e e e e e e eeeeeabbaaeaeeeeeeesaassssaeeaeeeessesssrreaeaaeens
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szdm, e-mail cim): .......ccceeeriiieeiiiiieniieeieeee e
Az igényelt kozérdek{l adatok meghatarozZasa: .........c.cevvviiiiiiiiiiieerie e
Az adatokrdl masolat készitését:

| igénylem
| nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell Kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
] személyesen kivanom atvenni
] postai dton kivanom édtvenni

Villalom, hogy a maésolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
madsolatok atvételéig az Ovoda részére megfizetem.

KLt e et ——————
alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mds szervezet esetén az eljar6 képviselé megnevezése.
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT
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A SZABALYZAT CELJA

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyeket panasztételi jog illeti meg.
A panasz jogossigat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az Igazgaté koteles megvizsgélni,
jogossaga esetén az ok elhdritdsaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelési szabalyzat belsé szabalyzat, az o6voda miikodésével, tevékenységével,
intézményi partnerekkel Kkapcsolatos panaszos iigyek Kkezelésének, elbiralasanak,
kivizsgalasanak és a panasz jogorvoslatanak eljarasi rendjét szabalyozza.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, €s elintézése
nem tartozik mads eljards hatdlya ald. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot is tartalmazhat.

A panasz bejelentésének modja

* Szoéban, személyesen
* Irdsban (személyes ataddssal, postai vagy elektronikus moédon)

A panaszt fogadhatja

* Igazgatd
* Ovodapedagbgus
* akire vonatkozik a panasz

A panaszkezelés fokozatai

* Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
Ovodapedagégushoz fordulnak

* A panasztevl kozvetleniil az Igazgatéhoz fordul

* Fenntarté bevondsa (panasz jelentése, tovabbitdsa)

A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajiat hatdskorében
kisérletet tesz a panasz okdnak elhdritisara, a probléma megnyugtatd lezdrdsara, amennyiben ez
lehetséges. Ha a panasz okdt nem sikeriil elhdritani, a panasz tényérol, koriilményeirol tdjékoztatni
kell az Igazgatot.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az Igazgatd koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elhdritasardl intézkedni.

A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak nevelési folyamatra gyakorolt hatdsat
meg kell vizsgdlni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagdgusokat, dajkat, sziiloket stb. — be kell
vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosultak
vagyunk bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére €piil, és csak a legsziikségesebb esetben von be
kiilsO szerepl6t a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.
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A kivizsgalast folytaté személy/ek a rendelkezésre all6 informacidk alapjdn a valosdgos tényalldst
megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld személynek
kozolnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy a védlaszadasaval egyidejlileg a probléma kezelésére
tandcsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl és a sziikséges intézkedésrol
tdjékoztatja a partnert.

A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz
targydban hozott dontésrdl, az indokok megjelolésével, értesiteni kell a panasztevot.

A panaszos tdjékoztatandé az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

Panaszkezelési hataridok

* A panasz kivizsgaldsanak idOtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil meg
kell, hogy torténjen.

* A panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik meg.

* Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

* Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost
a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrdl, hogy iigye folyamatban
van, valamint az érdemi valasz varhat6 id6pontjarol.

A dontés lehetséges valtozatai

* apanasz elfogaddsa
* apanasz részbeni elfogaddsa
* apanasz elutasitidsa

Amennyiben minden informdacid rendelkezésre all, a vizsgdlati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjelolt igény
kielégitése vagy elvetése — €s ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formdban (akér telefaxon vagy
e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitisa esetén az 6voda a partnert irdsban tdjékoztatja arrol, hogy panaszdval milyen
szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szébeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzOkonyvet felvenni, azonban ha a szdébeli
panasz helyben nem oldhat6é meg, a bejelentésrdl emlékeztetot kell irni (ezt nevezhetjiik
problémaleirdsnak).
A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban kell rogziteni (hitelesitett
egyeztetések, megallapoddsok, emlékeztetok).
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A dokumentumokat az érdekelt felek aldirasaikkal hitelesitik.
Megoldott probléma esetén annak jegyzOkonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

Panasszal kapcsolatos iratok megorzési ideje 5 év.
Dokumentacios el6irasok

A panaszokrol az Igazgat6 ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:
* A panasztétel idopontja, médja
* A panasztevl neve
* A panasz lefrdsa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, az irott dokumentum)
* A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztdsa
* A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye  (kivizsgdlds sordn beszerzett
informdciokat és esetleges szakvéleményt is tartalmazhat)
* Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat eredménye
* Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
* A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja
* Ha a tdjékoztatds irasban tortént, annak dokumentuma
o [Irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve annak hidnyédban jegyzdkonyv, indokldssal arrél, hogy nem fogadja el
* Ha a panasztevo a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendOkrol

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Cél: az 6voddban torténd munkavégzés sordn felmeriilé problémdkat, vitdkat a legkorabbi
idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az Igazgatéhoz.
Az Igazgato kivizsgélja a lehet6 legrovidebb idon beliil (3 munkanap alatt) a panasz jogossagat.
Ha a panasz nem jogos, akkor a vezetd tisztdzza az ligyet a panaszossal.

A jogosnak mindsitett panasz esetén a vezetd és a panaszos az egyeztetést, megdllapodast {rdsban
rogzitik, és elfogadjdk az abban foglaltakat.

Amennyiben a panasz megolddsidhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn kozosen értékeli
a panaszos és a vezetd, hogy mennyire vélt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi i1d6 lejartaval a probléma nem olddédott meg az Igazgatd kozremiikddésével, akkor az
Igazgaté a fenntarté felé jelez, és 15 munkanapon beliil az Igazgaté a fenntarté képviseldjének
bevondsdval megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — {rasban is.

A fenntart6 képviseldje és az Igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idotartam utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt
be a javasolt megoldds. Amennyiben a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos nem fogadja el az Igazgatdi, illetve a fenntart6i javaslatot, akkor problémdjaval a
tertiletileg illetékes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Bir6sdghoz fordulhat.
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Panasz (kezelési) nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantartoé lap
Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak médja (a megfeleld alahizando):
szobeli: személyes / telefon
irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / e-mail

Panasz leirasa:

neve: kivizsgalds modja:

Panaszfelvevo

beosztdsa: kivizsgélds eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirdsa.
A panasz orvosldsara szolgal6 intézkedés leirdsa, elutasitds esetén annak indoklédsa).

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért €s intézkedésért felelOs Panasztevo tajékoztatdsdnak idopontja, mddja:
személy neve:
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AZ INTEZMENYBEN DOLGOZOK
PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE
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Az intézményben dolgozok kinevezése pdlydztatds alapjan torténik a torvényi eldirdsoknak
megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

A palyézati felhivas nyilvdnos kozzétételének biztositdsa (amennyiben a palyédzati kiirds
kotelezd). Ha a palyézati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakor palydzat nélkil is
betolthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozz¢€ tenni.

A pélyazati felhivast a KOZSZOLGALLAS internetes oldalan kell kozzé tenni. A
kozzétételi nap attdl szdmit, amikor az internetes oldalon megjelenik, innen szdmit a
benyujtési hatdrido.

Az internetes oldal mellett a fenntarté Onkormdnyzat/intézmény honlapjdn, a munkéltatd
szé€khelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokdsos médon kell gondoskodni.

Palyazati felhivas tartalma

Munkdltaté megjelolése

Munkakor, amelyre a palyézati kiirds szol
Munkakorhoz rendelt feladatok

Elvaras megfogalmazasa (nem kotelezo)

Juttatas feltiintetése

Pélyazat formédja, hatarideje, benyujtasanak helye
Pélyazat elbirdlasdnak hatdrideje

Palyazat mellékletei

Biintetlen eldélet igazoldsahoz erkolcsi bizonyitvany
Eldirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazold oklevél, bizonyitvany
Eldirt gyakorlat meglétét igazolé munkaltatéi, kozalkalmazotti igazolas

A palyazatra beérkezett anyagok elbiralasa

A beérkezett pdlyazati anyagok attekintése, rangsoroldsa
Az allasinterjik elokészitése, lebonyolitdsa

Dontés utana palyazok értesitése

Pélyazati anyagok irattdrazdsa, megdrzése, megsemmisitése

Palyazati anyagok irattarazasa

A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell

Lista készitése a beérkezett anyagrol (mit tartalmaz, mellékletek)

A pélyazati eljaras befejezése utdn a sikeres palyazo anyagat az iratkezelés szabdlyai szerint
meg kell drizni. A nem sikeres palyazati anyagokat vissza kell juttatni.

A postara adott iratot, ha két alkalommal ,,nem kereste” megjeloléssel visszaérkezett, akkor
haromtagi bizottsdg jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A
palyazati elbirdlas idejétl szamitott 90 napon beliil a4t nem vett anyagokat meg kell
semmisiteni.
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INTEZMENYUNK ETIKAI KODEXE
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Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettiikk: az érvényben 1év0 torvényeket,
rendeleteket, allasfoglaldsokat:
* a Magyar Koztarsasdg Alkotmdnya,
* az Emberi Jogokrodl sz616 Egyezmény,
e az 1993. évi tobbszor mddositott Kozoktatdsi Torvény, a Kozalkalmazottak
Jogallasardl sz6lé Torvény,
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl a Gyermekek Jogairdl szolo
Nemzetkozi Egyezmény.
« A NEMZETI PEDAGOGUS KAR ETIKAI KODEXE

Az etikai kédex azokat az elveket, magatartdsi szabdlyokat tartalmazza, melyeket a
Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda minden munkatirsatél elvar és torvény dltal nem
szabdlyozott.

Olyan bels6 szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakit4sara,
a harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kédex érvényességi kore kiterjed a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és
Konyha kozalkalmazotti jogviszonyban 1évé dolgozédira és az intézménnyel kapcsolatban
all6 egyéb alkalmazottakra is /pl. logopédus, pszichologus, gydgypedagdgus,
kdzmunkdsok/

Célja:

A kozosen megfogalmazott elvardsok, szabdlyok, normdk elfogaddsa, betartdsa a
neveldkozosség Osszetartozasanak erdsitése.

Ko6z0s értékrend alkalmazasdval az intézménylinkrdl kialakult pozitiv kép megdrzése.

Az 6vodédban dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei: feltételnélkiili gyermekszeretet,
empatia, tiirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom az egyéni sajatossagok,
kiillonbozdéségek elfogaddsa, aldozatkészség, Onismeret, Onkontroll, feleldsségvallalas,
hitelesség és kovetkezetesség.

Az intézményben dolgozé alkalmazott személyiségével, munkavégzésével (szakmai
felkésziiltségével, megfelelésével) osszefiiggo etikai normak

* A munkakori lefrdsnak megfeleléen dolgozik, a munkaidé/munkarend pontos
betartdsaval.

* Felkésziilten vesz részt a helyi pedagdgiai program és egyéb intézményi
dokumentumok kidolgozdsaban, érvényesitésében.

* Az intézmény éllagat, vagyontdrgyainak épségét megdvja, védi az intézménybe jard
gyermekek és dolgozok biztonsdgat, takarékoskodik az energiaforrasokkal.

* Az Igazgat6 jovahagydsa, illetve aldirdsa nélkiil hivatalos levelet, hirdetmény nem
készit.

* Amennyiben politikai szerepet vallal, azt idoben és térben hatdrozottan elkiiloniti a
neveld munkatol.

e Belsd igénye-munkdjdnak mindségi javitdsa, folyamatos Onképzéssel. Szakmai
fejlodése mellett folyamatosan torekszik Onismeretiink és emberismeretiink
fejlesztésére.

* Az intézmény érdekeit érintd kiills0 megbizdsairdl tdjékoztatja munkahelyi
felettesét, masodall4sat bejelenti.
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Fellép az erkolcsiséget veszélyeztetd megnyilvanuldsok, jelenségek ellen.

A pedagbgus a gyerekek, sziilok jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit
€s a sziiloket nem mindsiti.

Apolja testi, lelki egészségét, betegség esetén csak abban az esetben végez munkit,
ha az a gyermekekre nézve semmilyen drtalommal nem jar.

A mobil telefont az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint hasznalhatja.
Kotelességeit, a jogszabalyok mellett, az intézményi belsé szabalyzatok hatarozzak
meg.

Tetteivel, nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatdsa jé hirét; annak
oregbitésére torekszik;

Az intézmény erre vonatkoz6 eldirdsain tdl munkdja sordn kiils6 megjelenésével és
megnyilvdnuldsaival is kifejezi hivatdsa rangjat, tiszteletét;

Csak abban az esetben végzi munkdjat az 6t foglalkoztaté intézmény kdzosségében,
ha testi és lelki egészsége ezt egyarant lehetdvé teszi;

Az egészség- és kornyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;

Mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti tinnepeink
€s a mindezek dltal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartisa terén;
Lehetdségei szerint folyamatos Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatdsa
gyakorldsahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitiidjeit.

A pedagégusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
magdanérdekli tevékenységekhez, amelynek sordn nem pedagdégusként jelenik meg a
nyilvdnossdg, a neveld-oktaté munkdjdval érintett kozosség elott.

Ennek sordn magdnérdekli tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallaldsait idében és térben hatdrozottan elkiiloniti neveld-oktaté munkdjétdl,
ugyanakkor a pedagégusnak kozéleti szerepvallaldsaiban is erdsitenie kell pedagdgus téarsai
megbecsiilését, tiszteletét; a pedagdgus pélya, a koznevelési intézmények irdnti bizalmat.

Kozosségi szabalyaink:

Kelld figyelmet forditunk egymas munkdja irant, joindulattal fordulunk egymads
felé, megosztjuk sajét tapasztalataikat egymassal.

NevelOtarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akar
kritikusak.

Szakmai vitdinkat a targyszeriiség €s az indulatok nélkiili, tolerancia jellemzi.
Kiéllunk egymadsért a sziilok és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai
vagy etikai hib4ja be nem bizonyosodik.

Szeretettel fogadjuk a pdlyakezdoket, segitjik a palyakezdéssel kapcsolatos
nehézségeik megoldasit.

A nyugdllomanyba vonul6 kollégdinkkal tovabbra is dpoljuk a kapcsolatot.

Az 6vodai életiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok domindlnak, mind a
gyermek-pedagogus, gyermek-gyermek, sziil6- pedagégus, pedagdgus - pedagdgus,
gyermek-dajka, pedagégus — dajka kozott.

Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermekek jelenétében oldjuk meg.

Az 6voda belso életével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeljiik.
Szakmai kapcsolatainkban a valds értékek tisztelete, a fejlodés irdnti fogékonysag
és a pedagdgushivatds irdnti elkotelezettség domindl.
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Nevel6 munkank etikai normai:

A gyermekek egyéniségét és emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tarjuk, sem
tettekben, sem szoban nem bantalmazzuk, nem aldzzuk meg, sem testi, sem lelki
erdszakot nem alkalmazunk.

Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely kdros hatdssal lehet a gyerekek
testi, lelki épségére

Minden gyerekkel torédiink, fejlesztjiik, hatranyos megkiilonboztetést nem
alkalmazunk.

Maganéleti problémadinkat a gyermekek felé semmilyen formdban nem kozvetitjiik.
Mind a jutalmazds, mind a biintetés moddszereit a gyermek személyiségéhez
igazodva a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk (nem biintetiink
testi fenyitéssel, étel, mese megvondsaval, kizardssal, nem jutalmazunk édességgel,
targyi ajandékkal).

Az intézményben dolgozé alkalmazott munkahelyi, szakmai kapcsolatainak etikai
normai

A vezet6 és vezetett kapcsolatét a korrektség, targyilagossdg, 0szinteség, kolcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.

A sziil6 szolgaltatdsait magéanjelleggel nem veszi igénybe €s viszont.

A pedag6giai munkét segitok a sziilok redlis igényeit figyelembe veszi.

Kéréseit, észrevételeit minden esetben tovabbitja a pedagégusoknak.

Az alkalmazotti kor tagjai kolcsondsen megbecsiilik €s tisztelik egymadst, hatékony
munkakapcsolat kialakitasdra torekednek.

A pedagdgiai munkat segité igazodik a csoportban tanité pedagdégusok daltal
megfogalmazott és alkalmazott nevelési-oktatasi médszerekhez.

A dolgoz6 elvarhatja emberi méltdsaga és személyi jogai tiszteletben tartdsat, €s
egyben kotelessége mdsokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

Nyilvanos szereplést csak akkor vdllal, ha az intézményt hitelesen, felkésziilten
tudja képviselni.

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai:

A kapcsolataink alapja a kolcsonos tisztelet és megbecsiilés

Csalddlatogatdson, fogadddrdkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korli
informéciot gyQjtiink tapintatosan a gyermekrol, az elhangzott maganinformdcidkat
szigordan titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

A sziil6i értekezleten az egész csoportra vonatkozd kérdéseket, problémadkat,
feladatokat érintjiik, az egyes gyermekrdl fogad66rdn adunk tdjékoztatést.

A sziil6k szocidlis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtast
kezdeményeziink.

A sziildk kozott nem tesziink kiillonbséget, toreksziink az egylittmikodés
kiépitésére, fenntartasara.

A pedagdgus mindig legyen kész megosztani a sziilokkel minden, a gyermekiikre
vonatkozé ismeretét. Véleménynyilvanitdsa legyen tdrgyszerli; a novendék, a
tanitvany szellemi, lelki, testi fejlédésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatas kiilon
mérlegelést igényel, a pedagdgus dontését illetve felelds cselekvését kizardlag a
gyermek, a tanul6 és a kozérdeke szabja meg.

A neveldmunkdt segité munkatdrsaink kizarélag sajiat hatdskoriiknek megfeleld
informdcidkat adhatnak a gyermekekrol.

Munk4ja sordn a pedagdgus kapcsolatban all a gyerekekkel, azok sziileivel, valamint az 6t
foglalkoztaté intézmény munkata’lrsalival,1 gfzezetc'ivel, a fenntartoval, illetve a szakmai €s



érdekképviseleti szervezetekben dolgoz6 alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan
megnyilvanulds, amely az emlitett személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést
vagy negativ hozzaallast éreztet.

A pedagégus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval és mds szervekkel a
munkajogi szabdlyokon, az intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzatdnak
eldirdsain tdl konstruktiv egylittmiikodésre torekszik.

A pedagégus az Ot foglalkoztaté Igazgatoval vald személyes vagy rokoni
kapcsolatdval nem él vissza, nem hasznélja azt sajat érdekei vagy eldmenetele
tdmogatdsara.

Intézményiink hirneve, pozitiv megitélése:

Minden pedagégusnak és a pedagdgiai munkdt segitOknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

A gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritds tiszteletben
tartasdval formalunk véleményt munkatarsainkrdl, a gyermekekrol, és a sziilokrol.
Emberi kapcsolatainkat a kolcsonos tisztelet €s megbecsiilés jellemezze.

A konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturélt viselkedést tanusitva
jarunk el.

Tiszteletben tartjuk egymds magédnéletét, valldsi hovatartozasat, vilagnézetét és
politikai meggydzodését.

A titoktartas etikai normai:

Az alkalmazottnak titoktartdsi kotelezettsége van minden olyan informécidra
vonatkozéan, amelyek az intézmény gyermekeivel és azok hozzatartozdival
kapcsolatosak.

Az informdcidkat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy
intézménynek adja at, megfeleld koriiltekintés mellett.

A dolgozoék a sziildk €s a gyermekek jelenlétében nem nyilvanitanak elmarasztald
véleményt.

A személyére vonatkozd adatszolgéltatdsndl (pl. pdlyazatok) a valdésdgnak
megfeleld adatok keriilnek kozlésre.

Az intézmény belso életével kapcsolatos szolgalati informacidk szolgélati titokként
kezelenddk. Illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatdk.

A pedagégusok, pedagdgiai munkdt segitok kozotti nézeteltérések, vitdk, a
konfliktusok kezelése a gyermekkodzosség kizarasdval torténnek

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljards indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kddexben
meghatédrozott szabdlyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség

Az Ovodapedagdgus, és valamennyi kozalkalmazott, mint minden ember
tévedhet, hibazhat. A hibdk megel6zése, illetve kijavitasdra vald torekvés etikai
kotelessége.

Az Etikai Kédexben meghatdrozott normak, magatartdsi szabdlyok megsértése
etikai vétség.

A kotelességek elmulasztasaért a kozalkalmazott a torvényekben meghatarozott
modon vonhat6 felelosségre.
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilsleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd
vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez0 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezOhoz, dltaldban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség 6 tiinetei:
* szomjusag érzet
* fokozott vizeletiirités
* nehéz sebgydgyulds
» fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, alland6 éhségérzet
e acetonos lehelet
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1. GYEREKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es
tipusu diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa édltal meghatarozott inzulinterdpidra van
sziikség.

1.1. A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk

meg:
1. inzulinteripia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

* A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl is.

* l-es tipusti cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a pdaciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrdsbdl kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolé pen segitségével, vagy inzulinpumpdval (a
kezelGorvos altal eloirt).

* Az injekci6t dltaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

* l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvdéltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

« A diétds étrend biztositasirl az Ovoda alkalmazdsdban 1év6 diétds szakdcs
gondoskodik.

* Az l-es tipusd diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
étkezések elott és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracigjat.

1.2. Helyes étrend:

¢ Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

* Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara,

* Ateljes kidrlésii gabondk fogyasztasa javasolt a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
* Biztositani kell az elegendd folyadék fogyasztast.

1.3. A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok,
annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

e atdl sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hataséra,

e asokdig tart6 testmozgds miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1€p fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
akdr igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki.

* Haa gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

* A gyermek késon étkezett,

* Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utdn,

* Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
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2. HIPOGLIKEMIA TUNETEIT:

¢ rosszullét,
* heves szivdobogis,
o szédiilés,

*  remegés,
* sipadtsag,
e izzadas,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e gyengeség

* ¢hségérzet

* héanyinger, hidnyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Rosszullét esetén szdlocukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul,
akkor eszméletvesztés, rangdgorcs is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, €s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6locukrot a
beteggel. A széldcukor mar a szdjbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldaldra vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1€guti akadély
(pl. nyal) konnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szdjiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha
azt kaphatja (a sziil6 felelos ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében
eld van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a
muianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldészert a gumidugét dtszdrva
hozzéafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell dgy, hogy a tit felfelé tartva kinyomjuk beldle a
levegdt, majd a test barmelyik izméba szirva beadjuk a betegnek. Az injekcid utdn a tudat
elkezd kitisztulni.

Amikor méar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben
az esetben mindig értesitsiik a mentOket a kérhdzba szallitashoz.
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3. A HIPERGLIKEMIA (TARTOSAN MAGAS VERCUKORSZINT)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez fleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyédban.

Ennek veszélye: A ketoacidézis kialakuldsdval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktarak bontdsabol probdlja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsu
ketontestek keletkeznek.

A ketoaciddzis 6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasf4jas,
szapora, mély 1€gzés is. A hiperglikémia azonnali elldtdst igényel, kezelése korhdzakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mdésikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat,
de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadédsa elengedhetetlen. A
szénhidrétbevitel ilyenkor pl. gyiimolcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyds kialakul, és a szdjon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, mentdt kell
hivni és korhdzi kezelés sziikséges, ahol infuizié segitségével tartjdk fenn a szervezet
egyensulyi dllapotat.
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4. IGAZGATO FELADATA 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO
GYERMEK FELVETELE ESETEN

A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéli intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusd diabétesszel él6 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az dévoda
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusd diabétesszel él6 gyermek sziiljének, mds torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan specidlis ellatast biztosit.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat
a) olyan pedagégus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellitdsdhoz kapcsol6dé ismeretekrdl szol6
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt
vallalja, vagy
b) haziorvos vagy Ovodavédénd ttjan biztositja.

Az Igazgaté a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmdra eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mds torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beaddsat.

A sziil6, més torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével dsszhangban
megtett formaban nyujthatja be.

Az Igazgaté az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban 4ll6 specidlis ellatasi eljards rendet szerint jarnak el.

140






1. sz. fiiggelék

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

OM azonosito: 202165

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

142



Munkakori Leiras Minta

Ovodapedagégus

Név:

Anyja neve:

Sziiletési ido6:

Taj:

Adé szam:

Allandé lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezd6 napja:
A munkaba lépés napja:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaidé:

Kotott munkaideje:

Az 6vodapedagogus feladatai:

* Feladata a rédbizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

* Feladatait a kdznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagdgiai program alapjan végzi ondlldan és feleldsséggel.

* A nevel0testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 mddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

* Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.

* Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egylittmiikodés normadit.

+ Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsigra, mikodjon egyiitt a jé
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:
* Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.

VALTOZAS: 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 6ra
elott vagy a délutdni idoszakban nem fejleszto, iskola-elokészito vagy mds, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktato munkdt
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy is elldthatja.

A Kormdnyrendelet 1ij rendelkezése tehdt 2020. szeptember 1-jétol lehetové teszi, hogy az
ovoddban reggel 8 ora eldtt vagy a délutdni idészakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és
oktato munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy, igy példdaul a dajka vagy
a pedagdgiai asszisztens is elldthassa. Ennek azonban szigoru feltétele az, hogy a széban
forgo, ovodapedagogus jelenléte nélkiili idészakban az évodai csoportban nem folyhat
fejleszto, iskola-elokészito vagy mds nevelési jellegii foglalkozds.

* Munkaidejét és kotott munkaidejét a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly
alapjan hatdrozza meg az Igazgato.
* Felelds a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
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keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl
valo eltdavolitds, alvésra, vagy étel elfogyasztdsara valé kényszerités).

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében
haszndlja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkdval
kapcsolatos iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizdl az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

Az Onértékelési folyamatban aktivan vegyen részt.

Megfeleld  felkésziiltséggel,  felkérésre, vallaljon és  végezzen a
munkak6zosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai ¢és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az O6vodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitdsdhoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltdsdgat és jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyé nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csalddlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — megel6zésében,  feltarasdban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitisahoz szakvéleményt készit.

Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. Egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés é&s
gondozds feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartdséra.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlesztési napld, terv elkészitése, naprakész
vezetése, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltér0 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzarkdztatds, a preventiv
neveldmunka.
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Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodédban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hdzban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkdval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotott munkaidén feliili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
Utmutatdsa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltéri targyakért és az édltala hasznalt eszkozokért leltari felel0sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik.

Az 6voda miikkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni. A GDPR szabalyainak megfelel6en védi a hivatasaval kapcsolatos
adatokat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéiniigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulé feladatokbol az 6vonoé koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités.

Sziil6i értekezlet tartdsa.

Tehetséges gyerekek kiilon foglalkoztatasa.

El6adas, beszamold, gyakorlati bemutat6 tartdsa.

OTM csoport vezetése.

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is.

Palyazatirasban val6 részvétel.

Leltarozas, selejtezés elokészitésében részvétel.

Munkavédelmi, tizvédelmi és Honvédelmi terv szerinti feladatvégzés.
Gyermekvédelmi feladatok végzése.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moédositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja.
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Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értekekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p-h.
Példanyok:

1. pld. munkavéllalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Munkakori Leiras Minta

Név:

Anyja neve:
Sziiletési ido6:
Taj:

Adé szam:
Allandé lakhely:
Ertesitési cim:

A munkaviszony kezd6 napja:

A munkaba lépés napja:
Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido:

Kotott munkaideje:

KOVETELMENYEK

Igazgat6-Helyettes

Az Igazgat6

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha

40 6ra
24 Ora

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi
teriilete

Legaldbb 5 év 6vodapedagdgus munkakorti
szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek

Korszerl szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a
munkaiigy, az igazgatds szakmai €s jogi
szabdlyai, bels6 szabdlyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati
megvalosuldsanak, és a
szabdlytalansdgoknak a

felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes
terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensuilyozottsag,
hatarozottsag, magabiztossag, j6
kapcsolatteremto €s konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE:

A igazgatoé helyettes intézményében felel 6s:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében vald részvételéért

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagbgus €s nevelomunkéat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldomunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért,

a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak munkdjahoz sziikséges dontések
(dllasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megOrzéséért

a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi
feltételek

biztositasaért, az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kozosség mitkodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humdanus ligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkdjit politika-semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasdval végezni a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet
megtartani és a munkakorébe

tartoz¢6 feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabdlyi ismereteit
gyarapitani,

a vezetd 4ltal atruhdzott hatdskorben az intézményt képviselni, jé hirét
fenntartani, a

szolgélai titkot, informéciét megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani €s ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az Igazgatonak jelezni.

atruhdzott hataskorében az oOvoda SzMSz-ében szabdlyozottak alapjén,
helyettesitési

feladatainak és beszamoldasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOROK:

Kotelez6 6raszamaban ellatando feladatok

A kotelez6 éraszamon feliil ellatand6 vezetdi feladatok
pedagdgiai

hataskorébe utalt gazddlkodési

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori lefrasdhoz kapcsol6dé adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirdsdhoz kapcsolddd ellendrzési, értékelési, taniigyi feladatok
ellatasa

Pedagoégiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkdjanak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
értékelési minoségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordindldsaban valé részvétel.
Pedagégiai palyédzatok irdsa, frdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomdnyoknak megfelelden intézményi szinten az iinnepek, jeles
napok

mélt6 szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
Sziiks€g szerint a munkakori leirdsok mddositdsdnak kezdeményezése
(személyre

sz0loan), az egyéb feladatok meghatdrozdsa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Osszehangolt munkarend kialakitdsa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tdilmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok

vezetése.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az irdnyitdsa ald tartozé neveld-
oktato

munkat segitd az alkalmazottak részére.

Az o6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald
részvétel —

az Igazgatdval torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el0készitése
nevelOtestiileti dontésre.

Javaslat addsa az Igazgatonak az anyagi elismerésre, kitiintetésre,
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érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatd
munkat

kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabdlytalansdgok  feltdrdsa  esetén)  anyagi
felel0sségvallalis.

Elvégzi az irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését,
min0Ositését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfeleléen a neveld oktatd munkat kozvetleniil
segitod

alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekrol valé gondoskodds, az
Igazgat6 engedélye alapjan.

A feladatellatast szolgdlé eszkozok, tisztitészerek, —munkaruha, stb.
beszerzéseinek

irdnyitasa.

Az 6vodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamatiaban felelds
részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az Igazgaté felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdidlkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv
készitése a

munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsol6dé adatszolgaltatdsi kotelezettségnek.
Atruhézott hatdskorében biztositja az iigyiratok hataridés ligyintézését, részt vesz
a ligyiratok selejtezésében.

Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

A munkakoréhez kapcsolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartdsa az Igazgato felé.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kdzvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
Igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mikodésének egészére,
dontési

jogkore az irdnyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak kapcsan.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozé tigyekben a megkeresésekre,
egyéb

beadvianyokra adand6 vélaszlevelek elOkészitése sordn hozott kozbensd
intézkedések,

megkeresések, amennyiben, azok kiadméanyozdsit a vezetd nem tartotta meg
sajat

hataskorében, és arra mas nem kapott felhatalmaz3st.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

* Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az Igazgatéval.

» Kiils6: Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel.

* Felelosség: a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel
* Feliigyeli és ellenorzi az irdnyitasa ald tartozé alkalmazottak:

* személyi anyagdnak tartalmat

*  munkaidd beosztdsat, munkafegyelmét

* adminisztricios tevékenység tartalmat, vezetésének helyességét

*  munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informéaciok:

A személyiségi jogokat €érint0, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informdciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozdi,
gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az Igazgat6 utasitdsdra tarhat fel. Az
intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka

Munk4jét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossédgot tapasztal, errdl értesiti az Igazgatot.

Munkakoriilmények

Az Igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkdjdhoz szamitogép,
fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatdrozasra, személyre
szOldéan az egyéb feladat és megbizds. Eseti feladatokat a nevelési év sordn az Igazgatd
utasitdsara elvégez.

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAL:

e Meérés - értékelés-mindségfejlesztés
* az 6vodai onértékelés eredményes miikodtetése

* biztositsa az 6vodai Onértékelés kovetésre méltd gyakorlatdnak és 4j eszkdzeinek
hatékony elterjesztését

* a kovetésre méltd gyakorlatok és olyan hatékony eszk6zok azonositdsa, mint az
ovodai nevelés mindségértékelését szolgald indikatorok és a hatarkovek

* az oOvodaértékelés felmérések eredményeinek publikdldsa és felhaszndldsa az
6vodai mindségértékelés fejlesztése érdekében.

151



ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ...................... -t01 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kl o
Munkdltatéi jogkor gyakorldja
p.h.

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom!”

) =] L
Munkavallal6 alairasa

Példanyok:
1. munkavéllalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
DAJKA

Munkaltaté:

Munkdltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:
Munkdéltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Igazgato

Munkakor:
Megnevezése: Dajka FEOR: 5221 sz.
Kinevezdje: Igazgat6 (Igazgatd)

A kinevezés id6tartama:

Ko6zalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkaltatondl:

40 éra/hét

Munkaid8 beosztdsat munkaltatéja késziti el, mely az Eves
Munkaterv része. Heti valtds szerint reggel és déluténi
munkakezdéssel.

Munkaideje:

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Az 6voda kiils6, bels6 helyiségei

Munkakor szerinti besorolasi
kategoria:

Pedagégus neveld-oktatdé munkdjat kozvetleniil

alkalmazott

segitd

A munkakor célja:

Az 6vodas kord gyermekek gondozédsa, 6vondi irdnyitdssal. A
gyermekek sziikebb és tigabb kornyezetének tisztintartdsa,
takaritdsa a HACCP el6irdsainak megfelelden.

Az 6vodésok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ell4tdsa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Minimum nyolc altaldnos,
dajkaképzo tanfolyam.

Feladatai, fébb tevékenységeinek

Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az

felsorolasa intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.
Gondoskodik az 6voda tisztasagardl. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teenddkben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

* Tud4sdnak maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

* Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az Svoda
egész napos neveldmunkdjaba.

* Hozzijarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz,
személyes példajan Kkeresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és udvarias
kommunikacié).

* Részt vesz a gyermekek gondozdsdban a csoportvezetd dvodapedagdgus éltal meghatdrozott
napirend szerint.

* Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, a kézmosdsnal, WC- haszndlatndl stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6lt6zkodés sorrendje,
ruhdk Osszhatdsa, cipdk parositdsa-kulturdlt étkezés, kandlfogds, kézmosds

* A munka sorén észlelt balesetveszElyt koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

* A tisztit6 szereket elkiilonitve, biztonsdgos, a gyerekektdl elzart helyen térolja.
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o Délel6tt, az 6vonoé mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.)

»  Segit az altatasndl, majd végzi a mosddban, a folyosén a tisztasdggal kapcsolatos feladatait.

» Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirdnduldsok ideje alatt.

* Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vodapedagdgus ttmutatdsai szerint részt vesz.

*  Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelloztetést.

* A megbetegedett, ldzas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szill6 meg nem érkezik.

* A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

* A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
val6 kényszerités, levegdztetés, étel elvondsa.

» Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil
hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zére €s a mosdéra is (kiillonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés eldtti mosdd haszndlat).

* A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek O6vondjéhez vagy az
Igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teend 6k:

* A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozz4 tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitisat, porszivozdsat, az
egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

* Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, iroddk, fejlesztdszoba, udvar, babahdz, stb.)
a tobbi dajkaval kozosen, a vezetd altal készitett munkamegosztds alapjan tisztdn tartja.

* A csoportszoba ndvényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

* Az id0szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (pl: ajtdmosds
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

* Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (fliggonyok, toriilkozok teritok,
babaruhdk stb.)

* Kettd hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemijének le- és felhiizdsardl. Jarvanyos
id6északban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

» Elvégzi a fekteté dgyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat dgyaba fekiidjon.

* Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertOtleniti.

* Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvardnak takaritisa, kertjének
gondozdsa, locsoldsa- hé eltakaritdsa, a bejarati 1épcs6kon. Valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amivel még az Igazgaté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:
* Az étkeztetés lebonyolitisa utdn az edényeket, evoeszkdzoket, poharakat 6sszegyijti, kiviszi.

Altalénos szabalyok:
* Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.
* Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
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Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg munkdra kész d4llapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4toltdzve, a munkavégzésre készen élljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrdlag csak vezetoi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejdrati ajték zérva tartdsardl felelossége
tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandsdnak elkeriilése végett.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggyd6zd6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk jol be vannak
e zarva.

Az 6voda kulcsaiért tejes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabdalyokat.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagydsa Tilos! Tevékenységét kizdrdlag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhat6 felel0sségre!

Eseti dajkai feladatok:

Pandémias idészakban fokozott takaritast, fertétlenitést koteles végezni.

A gyerekek torolkozéjét, ha sziikséges naponta cseréli.

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni (iinnepekhez kotddden, nydri zérds
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatérozott rend szerint (négyhetente) dgynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa (fert6zo iddszakban fertdtlenitdvel tisztitja), a jarddkat, homokozdkat a
délutdnosok naponta seprik.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjardl.

Evente feliilvizsgdlja a munkéjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortiz4cidt jelenti az Igazgaténak.

Munkakezdés szerinti feladat:

Munkaidejének megkezdése elott 6t perccel mar az épiiletben tartézkodik a munkavégzéshez
sziikséges 4toltozés érdekében.

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrdl 1évén szé —
sziikséges a munkaid6 nyilvantartas pontos vezetése.

7.00.-15.00- oraig délel6ttos miiszakban dolgozo dajka feladatai:

7.00-8.00- o6rdig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61tozd), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa.

Sajat csoportszoba, 61t6z6, mosdo teljes korli napi takaritasa, szelldztetés az 6voda egyéb
helyiségeiben.

8.00-10.30Tizérai betédlaldsa, folyamatos tizéraiztatds, dajka hidnyzdsa esetében mds
csoportban is.

Munkaidejében sajat csoportjdban tartézkodik és folyamatosan ellitja a gyermekek
gondozdsdval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket. Az  O6vodapedagégus  4ltal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan gyerekekre
feliigyel. Munkajat kozvetlen felettese, a csoportban dolgozé évodapedagdgus koordindlja.
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Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdé haszndlatdban és az
0ltozkodésben.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosédsa és szell6ztetése,
fektetd agyak elhelyezése

12.%- 6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltézkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok elldtasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények tdlaloba szallitdsa.

13%-14%- 6rdig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartdsa, altatdsban
segités.

9.00-17.00- éraig délutanos miiszakban dolgozé dajka feladatai:

9. 6rat6l a sajat csoportjdban tartézkodik és ellitia a gyermekek gondozdsival/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, folyamatos tizéraiztatast.

Munkaidejében sajat csoportjdban tartézkodik és folyamatosan ellitja a gyermekek
gondozdsdval/  feliigyeletével kapcsolatos teenddket. Az  6vodapedagdgus  altal
kezdeményezett tevékenységekhez eszkozoket készit ki, tisztit meg, folyamatosan gyerekekre
feliigyel. Munkdjat kdzvetlen felettese a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus koordindlja.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtds a mosdé haszndlatdban és az
oltozkodésben.

10%-11%- 6rdig a csoportszoba és hozzd tartozé helyiségek (mosd6, 6ltoz6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosdsa és szelldztetése,
fektetd dgyak elhelyezése

12%- 6ritél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegéztetésbil, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok elldtdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatdban,
edények konyhdba szallitdsa.

13"°-15%- 6rdig a személyhez rendelt helyiségek takaritisa, rendben tartdsa, altatdsban
segités.

A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd dgyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonndztatdshoz sziikséges funkciéjanak kialakitdsa

- tisztilkodasi teendok segitése

- uzsonndztatds, edények tdlaldba torténd szallitdsa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdd hasznalatdban az
0ltozkddésben

16.30.-17.00 sajat, és a déleldttos miiszakot kezdd dajkakolléga csoportszobdjanak takaritdsa,
felseprése

Sziikség szerint a szeméttarold kukak kitiritése

Folyoso, feln6tt kozosség altal hasznalt helyiségek, tornaterem takaritasa, felmosdsa beosztas
szerint.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szabads4gat lehetdleg ne a

A szabadsidg szorgalmi id6 alatt vegye ki.
felhaszndldsdval | A munkdltatd6 a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, a
és a hidnyzassal | munkdval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
kapcsolatos Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
szabélyok: megkezdése eldtt minimum egy 6rdval jelezni kell a vezetdnek.

A szabadsag kérelmet Kkoteles a szabadsag Kivétele elott leadni, utélag csak
nagyon indokolt esetben.
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Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irdnt megnyilvanuld
egylitt érzo, odafigyeld, egylittmiikodd magatartassal.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
koz6tt sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Ovodai munkdja
sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, oOltozkodésével, Onmaga tisztasigaval, gondozottsidgival,
dpoltsagival.

Viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégakat, az
intézmény dolgozéit és a sziilloket nem mingsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel Kkollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges
konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal,
nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lazit az intézmény ellen,
munkatarsak ellen. Minden pedagégusnak és a pedagdgiai munkat segitoknek
kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem
tetteivel sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Elvérhaté
magatartasi
kovetelmények:

Onképzéssel Erdeklédjon az 6véndk szakmai tevékenysége irdnt, sajititsa el a megfeleld
kapcsolatos mobdszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikdciéjahoz.
elvardsok:

Hataskore: A feliugyelete ala tartozé gyermekek gondozdsa, az Ovoda hazirendjének
betartdsa.

Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tdrgyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltéri targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltéri felel8sséggel tartozik.
Munkaviszonyabdl ereddkotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miitkddésével, a nevelOtestiilet munkdjaval a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR
szabdlyainak megfelel6en védi a hivatdsaval kapcsolatos adatokat.

Felelssége tovdbbd a csoportok és gyermekek 0ndllo feliigyelete abban az
esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagégus. Az Ovodapedagdgus
jelenléte nélkiil az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mds nevelési jellegli foglalkozds (Torvényi hattér:326/2013. (VIII.30.)
Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutdni
idoszakban nem fejleszto, iskola-elokészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato
munkdt kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy is elldthatja.).

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az Igazgatd

Egytittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egyliitt munkatdrsaival,
kiillonosen a csoportjdhoz tartozd 6véndvel, a dajkdkkal,
pedagogiai asszisztenssel, és a tovdbba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az Igazgatéval, csoportvezetd Svodapedagdégusokkal és a
neveldtestiilet tagjaival.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezetd 4ltal kijelolt mésik dajka

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatdrsakat.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koételes elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moédositdsdnak jogdt, a koriilményekhez
igazodva, a munkaéltaté fenntartja!
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Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értekekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p-h.
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
ELELMEZESVEZETO

Munkaltaté

Munkdltatd neve:
Székhelye:

Munkavégzés helye:
Munkdéltat6i jogkort
gyakorolja:

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Allandé lakhely:
Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése: Elelmezés vezeté FEOR: 5129

Kinevezdje: Igazgat6 (Igazgato)

A kinevezés idOtartama:

Kozalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkdéltatonal:

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaidd beosztisat munkaltat6ja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten Az 6voda konyha és kiegészitd helységei

beliil:

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

Munk4jat az Gvodaban az Igazgaté dltal meghatarozott munkarendben, 7°- 15%, irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirdsainak megfelelden.

1. Operativ feladatai:

Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatdsarol.
Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérol, atvételérdl, tarolasarol,
nyilvantartasarol.

Legkésobb a targyhdnapot megel6z6 hét kozepére elkésziti az étlapot, kifiiggeszti azt.
Kiadja az élelmezéshez sziikséges nyersanyagokat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Elkésziti a konyhai dolgoz6k munkaidd beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti az
esetleges tuldra nyilvantartast.

Felfekteti az étkezOk nyilvantartisat, gondoskodik folyamatos vezetésérol.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.

Gondoskodik a térité€si dijak beszedésérdl és feladdsar6l, kimutatdst vezet a
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hétralékosokrol.

Biztositja a gépek, berendezések, felszerelések leltarba vételét, karbantartdsat,
feltjitasat, cseréjét.

Részt vesz a feldjitasi, korszeriisitési, bovitési munkdk el6készitésében.

Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tdpanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat.

Biztositja a tdpldlkozdstudoméany elvardsainak megfelelé korszerli, valtozatos
étkeztetést.

Gondoskodik az ételmaradékok mielObbi eltavolitasardl, hasznositasarol.

Megrendeli, és elkiilonitetten nyilvantartja az Ovodai és konyhai részleg
tisztitoszereit.

Elkésziti és a pénziigyi ligyintézOnek leadja a h6 végi élelmezési elszdmoldsokat.

A leltarozasi iitemtervnek megfeleloen részt vesz a leltdrozasban, elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Negyedévente leadja a készletértékeket, és a hatralékok listajat.

Részt vesz a sziikséges selejtezésben.

Felelds — az ANTSZ el6irdsainak megfeleléen — a konyhai tisztasdgaért a higiéniai
eldirdsok betartasaért.

FelelOs az élelmezés tigyviteléért €s a dokumentacidk pontos, naprakész vezetéséért.
Felel6s az intézmény tulajdonanak megorzéséért, védelméért.

Felelds az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartdsaért.
Fert6zés vagy Virus jarvany esetén koteles az Igazgaté altal kiadott Intézkedési
terv betartatasarol/betartatasarol gondoskodni.

Ellenorzési feladatai:

Ellendrzi az ételmintat és annak megdrzését.

Ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok felhasznéldsat.

Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankénti raktarellendrzéseket.
Ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét, technoldgiai betartasat.
Ellendrzi a helyben tarolds, kiszolgalds rend;jét.

Ellendrzi a kiszallitasra keriil6 étel mindségét, szallitasi koriilményeit.
Ellendrzi a munka €s védéruha hasznalatot.

Alkalmankénti tdskaellendrzést tart.

Iranyitasi feladatai:
Irdnyitja a konyha munkajat.
Irdnyitja a konyhai dolgozdkat.
Irdnyitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgaldsat, lezarasat.
A munkakorhoz tartozé hataskorok:.

A konyhai dolgozok kozvetlen felettese:

szakacsok
konyhai kisegitok

A feleldsségi kor meghatdrozdsa:
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* a munkakorhoz tartoz6 operativ feladatok elldtdsa, feleldsség vallalas

» hozza beosztott dolgozok irdnyitdsa

= ellendrzési feladatok végrehajtidsa, dokumentdlasa

= Felelos a tudomdsdra jutott szolgélati, iizleti titok megtartdsaért, a tudoméasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvdnossdganak biztositasaért. A
GDPR szabadlyainak megfelelden védi a hivatasdval kapcsolatos adatokat.

= Felelos a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért

= A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja sordn
felmeriil6 dlland6 és idOszakos feladatokat.

= Kartéritési feleldsség megéllapitdsa esetén a red vonatkoz6 szabalyok szerint felel

* Munkaid§ alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrévidebb ideig hasznéljon telefont

»  Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az Igazgat6é engedélye nélkiil.

= Koteles a munkdbdl valé tdvolmaradast a legréovidebb iddn beliil az Igazgatdval
kozolni!

» Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

= A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani és betartatni a munka €s tiizvédelmi eldirasokat!

* A tdrvényi eldirasoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket €s eldirdsokat munkakore ellatasakor kotelezOen betartja.

* A munkavillal6 koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavdllal6 személyiségi jogait!

= Esetleges igazolt hidnyzasait idOben- megbetegedést azonnal jelenti az Igazgatonak,
annak tavolléte esetén az élelmezésvezetonek.

= A szabadsdg kivételét az Igazgatonak jeleznie és egyeztetnie kell!

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az Igazgat6

Egyiittmiikodésre koteles: Fenntartéval, az Ovoda dolgozéival, Beszallitokkal és
azok képviseldivel, az Altaldnos Iskola dolgozdival,a
Konyha szolgéltatasait igénybe vevokkel.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége: Az Igazgatéval, Fenntartéval

Téavolléte esetén Ot helyettesiti: Szakacs

O helyettesitheti: Szakdacs

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja!
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Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értekekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p-h.
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
SZAKACS

Munkaltaté
Munkdltatd neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkdéltat6i jogkort
gyakorolja:
Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Allandé lakhely:
Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése: Szakacs FEOR: 5134 sz.

Kinevezdje: Igazgat6 (Igazgato)

A kinevezés idOtartama:

Kozalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkdltatonal:

Munkaideje: 40 ora/hét
Munkaidd beosztisat munkaltat6ja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten Az 6voda konyha és kiegészitd helységei
beliil:

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Munkdjit az 6voddban az Igazgaté 4ltal meghatdrozott munkarendben,7"'- 15%, az
élelmezésvezetd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi, HACCP el6irdsainak megfelelden.

Feladatok:

= étlap, menii, 6sszedllitasa

= a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

= ételek izesitése, taroldsa, adagoldsa, talaldsa

= segédszemélyzet munkdjanak irdnyitdsa, 6sszehangoldsa

= rendszeresen ellendrzi a feldolgozdsra keriil6 nyersanyagok mennyiségét €s mindségét, a
technoldgiai folyamatokat

= elvégzi az elkésziilt ételek mindségi é€s mennyiségi ellendrzését

= az Uj ételek bevezetéséhez probafdzéseket kezdeményez.

= figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének dllapotat, jelzi a felettesének a karbantartds,
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javitas sziikségességét.

= tdvozdaskor ellendrzi, hogy az ajtok €és ablakok be vannak-e zarva

= a konyhai berendezések rendeltetésszerti miitkodtetése

= aru atvétele az élelmezésvezetd tdvollétében

= vezeti a HCCP éltala kitoltend6 adatlapjait

= az élelmezésvezetdvel egyiittmiikodve irdnyitja a konyhai dolgozék munkéjat

= felelds az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a tilalds €s a szdllitds idejének
betartdsaért.

= az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje

= felelSs - az ANTSZ el8irdsainak megfelelden — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné
betartdsaért és betartatdsaért

= felel6s a tudomdsdra jutott szolgdlati, iizleti titok megtartdsaért, a tudomdsara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvdnossdgéanak biztositasaért. A
GDPR szabadlyainak megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

= a munkakorben koteles magas szintli, 6nall6 és dntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

= felelds az ételminta szabdlyos eltevéséért és megdrzéséért.

= felel0s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

= felelds a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznélataért, a berendezések €s
az épiilet allagdnak megdvasaért felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok
elvégzéséért

= a kapott utasitasok €s a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkédja sordn
felmeriil6 allandé6 és idOszakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a red
vonatkoz6 szabdlyok szerint felel

= felelOs higiénés €s munkavédelmi eldirasok betartdsaért munkdja soran

= figyel a gazdasdgossagra -energia, nyersanyag

= a nem Onkormdnyzati alapfeladat ellatasat szolgdlo kiilsd megrendeléseket - vendégétkezés
megrendelése esetén, tdborozdsok alatt gyermek és felndtt étkezés lebonyolitdsa stb. -
teljesitésében kozremiikodik az élelmezésvezeto altal elkészitett beosztds alapjan

= koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgédlatoknak aldvetnie magat, koteles az errdl sz6lo
igazolast az élelmezésvezetdnek dtadni

= az Oonkorményzat rendezvényeire elkésziti az €lelmezésvezetd €s a munkaltaté altal eldirt
ételeket, talakat

* Pandémias idészakban koteles a fokozott ferttlenitési eléirasokra és védoeszkozok
viselésére vonatkozo szabalyokat betartani és betartatni

= felelds a riaszt6 rendszer tdvozaskori bekapcsoldsaért

= a munkavéllal6 koteles a munkaido beosztdsnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni

= munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrovidebb ideig hasznéljon telefont

= koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl nem
hagyhatja el az Igazgat6 engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabdl valé tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil az Igazgatéval k6zolni!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

= A nevelési év elején részt vesz a munka €s tizvédelmi oktatdson, az itt elsajétitott
ismeretek alapjan koteles betartani és betartatni a munka és tlizvédelmi eldirdsokat!

= A torvényi el6irdsoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgén, az itt
elsajétitott ismereteket €s eldirdsokat munkakore ellatdsakor kotelezoen betartja.

= Anyagi felel0sséggel vigyaz a leltéri felel0ssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
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felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

= A munkavéllal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait!

= Esetleges igazolt hidnyzasait idoben- megbetegedést azonnal jelenti az Igazgaténak, annak
tavolléte esetén az élelmezésvezetOnek.

= A szabadsag kivételét az élelmezésvezetonek jeleznie és egyeztetnie kell!

= Helyettesités: tavolléte esetén a masik szakacs vagy a konyhai kisegito helyettesiti.

Részfeladata:
* A mindenkori leltdrozdsi, selejtezési szabdlyzat alapjan az élelmezésvezetdvel el6késziti és
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndalom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé6 aldirdsa Munkdltatéi jogkor gyakorldja
p-h.
Példanyok:

1. pld. munkavéllal6o
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
KONYHAI KISEGITO

Munkaltaté
Munkdltatd neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkdéltat6i jogkort
gyakorolja:
Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Allandé lakhely:
Adoszam:

TAJ szam:

Munkakor:

Megnevezése: Konyhai kisegito FEOR: 9236

Kinevezdje: Igazgato (Igazgatd)

A kinevezés idOtartama:

Kozalkalmazotti jogviszony
kezdete jelen munkdéltatonal:

Munkaideje: 40 ora/hét
Munkaidd beosztdsat munkaltatdja késziti el.

Munkavégzés helye épiileten Az 6voda konyha és kiegészitd helységei
beliil:

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezeto €s a Szakacs

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.

Munkdjat az O6voddban az Igazgaté éaltal meghatédrozott munkarendben,7"- 15, az
élelmezésvezetd irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi, HACCP eldirdsainak megfelelden.

Feladatok:

® [smeri és betartja a HCCP szabdlyait

= Tizorai és uzsonna elkészitésében segitséget nyujt

= Munkalatok végeztével a konyha kovezetét felsopri és felmossa

» A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa

» A szemetes edényeket kiiiriti €s kimossa

= Az edényeket elmosogatja, betartva a haromfazisi mosogatés eldirdsait

= A takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal, betartva a munkavédelmi eldirdsok ide
vonatkozé szabdlyait

* A nyersanyagokat €s eszkozoket behordja a munkateriiletre

= Megtisztitja az alapanyagokat

= Feldarabolja és f0zésre el0késziti az alapanyagokat

166




= A szakdcs utasitdsait kovetve segit a f6zésben

» K6zremiikodik az ételek kiosztdsaban

= Felelds az étkezd helység rendben tartasaért és fertotlenitéséért

= Kotelezd szdmadra a csiszadsmentesités biztositdsa, a padozat szarazra torlése és a kiomld
folyadék eltavolitasa

= Az étkezOben haszndlatos eszkdzok kihelyezése az ételjellegének megfeleléen

= A tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat 6sszegyiijti

= Betartja az utasitdsokat egyiittmiikodik a szakaccsal €s a konyha t6bbi dolgozdjaval

= Véddruhat koteles viselni

= Felelds - az ANTSZ eléirdsainak megfeleléen — a konyha tisztasdgdért, a személyi higiéné
betartasaért

= Felelds a tudomdsdra jutott szolgdlati, iizleti titok megtartasdért, a tudomadsdra jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekll adatok nyilvdnossdganak biztositasaért. A
GDPR szabdlyainak megfelelden védi a hivatasdval kapcsolatos adatokat.

= Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartdsaért

= Felelds a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerii haszndlataért, a berendezések
€s az épiilet dllagdnak megovasaért felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok
elvégzéséért

= A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével koteles elldtni munkéja sordn
felmeriil6 dlland6 és idOszakos feladatokat.

» Kartéritési felelosség megallapitdsa esetén a red vonatkoz6 szabdlyok szerint felel

= Felelds higiénés €s munkavédelmi eldirdsok betartdsaért munkdja sordn

» Pandémids iddszakban koteles a fokozott fertdtlenitési eldirdsokra és véddeszk6zok
viselésére vonatkozo szabdlyokat betartani

* A munkavéllal6 koteles a munkaidd megkezdése eldtt 10 perccel a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni

* Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben és lehetdség szerint a
legrovidebb ideig hasznéljon telefont

= Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl nem
hagyhatja el az [gazgat6 engedélye nélkiil.

= Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil az Igazgatoval kozolni!

= Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto.

= A nevelési év elején részt vesz a munka €s tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani és betartatni a munka és tlizvédelmi eldirdsokat!

= A torvényi eléirdsoknak megfelelden részt vesz a HCCP minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket €s eldirdsokat munkakore ellatasakor kotelezéen betartani

» A munkavéllal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalé
személyiségi jogait!

= Esetleges igazolt hidnyzésait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az Igazgaténak, annak
tavolléte esetén az €lelmezésvezetdnek.

= A szabadsag kivételét az élelmezésvezetOnek jeleznie €s egyeztetnie kell!

= Helyettesités: tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Hatalyos:
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Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefrds moédositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd
fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallalé aldirdsa Munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
p-h.
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

L

MUNKALTATO
Név Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
Joggyakorl6 Igazgat6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértdbla szerint: pedagdgiai asszisztens
MUNKAKOR
Beosztds PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
FEOR szdma: 5221

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
Cél A pedagdgiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében segitse az
6vodapedagdégusok munk4jat.

Kozvetlen felettes

Igazgatd, Igazgatd helyettes.

Helyettesitési eldirds

30 napon beliili helyettesitést az Igazgato helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az Igazgat6 rendeli el frdsban.
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MUNKAVEGZES

Hel Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
e

Y 4445. Nagycserkesz, Vasvari Pél utca 101.
Heti munkaidd 40 6ra

- Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald

B “ egyeztetés szerint

cosztasa - Szabadsagit foképpen az Ovodai sziinetekben veheti ki, a

fennmaradé idoben nydri intézményi iigyeletre beoszthat6.
II.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi, 1j alkalmazis esetén pedagégiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez igazodva, az Igazgaté hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatisara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejléddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.
Foglalkozdsokon az 6vond irdnyitasdval segiti a csoportban folyé munkdt, az eszkozoket
elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozédson
megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer{i haszndlatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a folyamatos tizéraiztatdsban, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Az udvari levegéztetésnél, sétdndl segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozdsokat 6ndlldan tart.

Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutdni foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

170




* Esetenként 6ndll6an megtervezi és levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

«  Ovénéi dtmutatds alapjan 6ndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejleszto terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait (ONOAP,SZMSZ, Hazirend Pedagdgiai program).
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagdgusok dtmutatdsa
szerint végzi.

* Az Igazgatd, az 6vodapedagdgusok megbizdsaként adminisztracids feladatokat végez, étkezd
gyerekek nyilvantartasat, étkezok 1étszaménak lejelentését.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel §sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozéival Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentdlhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziil6knek tdjékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

FelelOs az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznalatiért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az Igazgaté dontése utdn intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkoz terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait az Igazgaté utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rdbizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéciékkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziili / csak a sziikséges
mértékben — az Igazgatdjének vagy helyettesének utasitisara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
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Ellendrzés foka

Munkdjit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / ONOAP,PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikdodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossdgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Munkakori kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
élelmezésvezetdvel és az Igazgatdval. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstiilyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilkkel 4polja a hagyomdényosan kialakult kapcsolatainkat. Munkdjit az
Igazgatd nevelési év végén értékeli.

Munkakoriilmények

Munkéjat az Igazgat6é éltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz - ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- Igazgat6 vélasztés

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, médszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

* Igazgaté és helyettese

A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai /OTM tagjai / az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Feladatai koz¢ tartozik minden, amivel az Igazgatd, az Igazgatd helyettes alkalomszeriien megbizza.

172



ZARADEK
Ezen munkakori lefrds 2023. szeptember 1-t6l 1€p életbe.

A munkakori lefras médositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdaltaté fenntartja.
A munkakori lefrds a visszavondsig vagy médositdsig érvényes.

Kelt: Nagycserkesz, 2023.szeptember O1.
Igazgat6
a munkdltatoi jogkor gyakorldja

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelel6en késziilt:

A Kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIII. Torvény

- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen haszndlom!”

Nagycserkesz,
Munkavallal6 alairdsa

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)
3. pld. irattar
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Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS MINTA
IGAZGATO (IGAZGATO)

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziil. hely:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Igazgato

Kinevezdje:

Az Onkorményzati Képvisel 6-testiilet

A kinevezés mddja,
ido6tartama:

Megbizas, 5 évre

FEOR- szama:

1210

Munkavégzés helye:

Az altala vezetett 6voda

A munkakér célja:

Az intézmény munkdjdnak szervezése, irdnyitdsa, képviselete.

A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositdsa.
Pedagégiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltat6i-személyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése.

A torvényi eléirdsoknak megfeleld miikddés, miikodtetés biztositasa

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
Kozremiikodik a fenntartéi dontések eldkészitésében, és végrehajtja a
képviseld-testiilet és a polgdrmester

Alapvet6 feladatai az aldbbi 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint.

Pedagoégiai-szakmai:

» Elo6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. NevelOtestiileti dontésre elSterjeszti a
program tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziildi szervezet(tek) véleményezési jogit, és
kezdeményezi jovahagydsat a fenntartonal- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program mddositasat.

* Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitdsdban, egytittal az érintettek felkészitésében.

* Segitségével tdimogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosség (ek) és az onértékelési
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csoport munkdjat.

* Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6voddban foly6 szakmai
munka szinvonal4t, annak eredményességét, hatékonysagét. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésre, timogatja az innovacidt, a korszerti pedagdgiai torekvéseket.

* Ellendrzi az egyenld bandsmadd elvének érvényesiilését.

*  Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

o Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Beszdmol6t, a Tovabbképzési és Beiskoldzasi tervet,
majd elfogadtatja a nevelGtestiilettel.

* Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

* ElGterjeszti a Hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik a megvitatdsardl (neveldtestiilet,
sziil6i szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi sziil 6hoz
eljusson.

* Aneveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az §vodai csoportokat.

+  Osszehangolja és jévdhagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

*  Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és elgjegyzési naplot vezet.

* Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

e Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak moédositasait.

* Folyamatosan informdlja a fenntartét a gyereklétszam alakuldsardl.

* A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt feladatoknak eleget tesz.

* Ellendrzi a haroméves kortdl érvényes évodakotelezettség betartasat.

* A mértéken feliili igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

* Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

*  Gondoskodik a sziil6i és a nevel6testiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
informaciédramlast.

* Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

* Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

» Ellatja az igazolatlan hidnyzdsokra vonatkozé teenddit.

» Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
id6pontjara, tartalmara, megszervezésére.

*  Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

* Intézi az 6téves kor elotti sziildi felmentési kérelmeket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

* Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdélkoddsi tervét, betdltetlen dlldsokra palydzatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljdrast.

* Ajogszabdlyban el6irt moédon kinevezi az 6voda munkatdrsait, gyakorolja felettiik a
munkaltat6i jogkort. Az OM dltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

* Az étsoroldsokrdl iddben gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

*  Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti {v alapjan.

*  Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartdst. A rendelkezésre 4116 adatokat és informécidkat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint meg0rzi.

» Elkésziti és idoben kiadja a munkakori lefrasokat.

* Szabadsag-nyilvéntartdst vezet

* A pedagdégusok munkdjanak ellendrzése sordn irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

* Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozd torvényes felel0sségre vonasarol.

» Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabélyok betartdsat.

* Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakorillményeire vonatkozo
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dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
* Szervezi az 6voda iigyviteli munkdjit a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
» Elo6késziti, és igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitira
bocsitja és elfogadtatja a nevelStestiilettel, illetve a Sziiléi Szervezettel (SZMK).
* [Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.
* Azintézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik

az iktatasukrol.

* Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

* A hivatalos iigyintézési hatdridon beliil vdlaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és a
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

* Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartdsaért.

* Biztositja a gyerekek szdmadra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbdz6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
sziikséges nagytakaritadsokat.

* Betartja a kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

s 22

s 22

* FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

» Felel az atutalasi, utalvinyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért.

* Ellendrzi a vagyon-, alléeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

* Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdilkodds, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

A szabadséig
felhasznaldsaval és a
hidnyzéssal
kapcsolatos
szabdalyok:

Eves szabadsdgoldsi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsdgat az adott évben
igyekszik felhaszndlni, 4tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Vératlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése eldétt minimum két éraval jelezni kell a felettesének,
intézményen beliil a pedagdgusoknak.

Elvarhat6 magatartasi

Koteles megtartani a pedagbgusetika kovetelményeit, valamint a

kovetelmények: munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. Ovja a gyermekek
jogait, tiszteli emberi méltésdgukat. Pedagdgusi  elhivatottsag,
kiegyensilyozottsag, kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az
INTEZMENY és a helyi pedagégiai program szellemiségét.
Onképzéssel Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze vezetdi, szakmai és dltalanos
kapcsolatos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
elvarasok:
KAPCSOLATOK
Egyiittmiikodésre Az intézmény érdekében egyiitt miikodik a fenntartoval, a partnerekkel, a
koteles: sziilékkel és mds partner intézményekkel.
A gyermek érdekében munkatarsaival
Kapcsolattartasi Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosséggel, Az &vodai sziildi
kotelezettsége: kozosséggel (SZ. M.K.)
Informécidszolgdlta Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatisa sordn ligyelni kell arra,
tasi kotelezettsége: hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavollét esetén 6t A rangidés Ovodapedagdgus helyettesiti
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helyettesiti:

O helyettesitheti:

Ovoénotarsait

Ellenérzésre e A fenntartd
jogosultak: * Tanfeliigyelet
HATALYOS:
ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori lefrds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltat6 fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példdnydt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

Nagycserkesz,

Munkavallal6 alairasa

Példanyok:

1. pld. munkavéllalé

Munkdltatéi jogkor gyakorldja
p.h.

2. pld. munkaltaté (személyi anyagba)

3. pld. irattar
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Kedves Kollégak, Sziilok és

Tisztelt Fenntarto!

Ebben az évben is mindent meg kivanunk tenni
azért, hogy gyermekeink mindenekfelett dllo
érdekeinek tiszteletben tartdsdval biztositani
tudjuk szamukra a megfeleloen jo ovodai
koriilményeket és légkort, a szinvonalas nevelo-
fejleszto tevékenységeket.

Pedagogiai céljaink siulypontjait a csalddra, az
egészségre, a kornyezettudatossdgra és az
egyiittmiikodésre kivanjuk helyezni.

Minden régi és uj feladatunk az ovodds
gyermeket hivatott segiteni, tdmogatni a neki
leginkdbb  megfelelo  fejlodés,  novekedés
érdekében.

Tovdbbi fejlodésiink zdloga, hogy valamennyien
aktiv részesei legyiink az intézményiinkben folyo
munkdnak, tovdabb erdsitsiik kozosségiinket, hogy
ki-ki a maga teriiletén és feladataiban, tuddsa
legjavdt adja intézményi céljaink és feladataink
minél eredményesebb eléréséhez.

A Sziilok és a Fenntarto folyamatos és tamogato
jelenlétére, a Sziiloi szervezet segitségére,
oOtleteikre tovdabbra is szamitunk az ovoda
eredményes miikodése, valamint a gyermekek és
a csoportkozosségek egyiittnevelésének
érdekében.

Kivdnom, hogy csalddias kornyezetben,
egymdsra figyelo, érto és elfogado érzelmi hozzd
dlldssal, mindenki tuddsa és képessége szerint
erdsitse ovoddnk miikodési lehetoségeit!

Bizva abban, hogy:

,» Ha a sokféleség kozos alapot és célt talal,
nagy dolgot sziilhet. Mindenki megorzi
massagat —de egy iranyba hiz. Ez a fejlédés
utja az élet minden szinterén.” /Miiller Péter/

Monyok Erzsébet
Igazgato

Kiemelt pedagdégiai cél:

A CSLADOKKAL EGYUTT érdeklédé,
alkoto, tevékeny gyermek formalasa, vidam,
deriis, szeretetteljes, inger gazdag
kornyezetben!

Kiemelt Feladat:

¢ Fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolodo
attitiidok formalasa

« Egészségtudatos életméd alakitasa

* Anyanyelvi és kommunikacios nevelés:
beszédfejlesztés, kommunikativ
képességek megszilarditasa,
metakommunikativ eszkoztaruk
bévitése.

A ma gyermeke a holnap felnéttje,
aki majd épiti gyermeke jovojét, tarsadalmat,
ilyen médon senkinek sem lehet k6zombos mivé
fejlodik,

hogyan alakul gyermekeink élete.”

Perlai Rezs6né




A nevelési év rendje

Nevelési év idotartama: A nevelési év elsé napja 2023. szeptember 1. (péntek), utolsé napja 2024.
augusztus 31. (szombat).

A nevelGtestiilet dltal meghatarozott pedagdgiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili munkanapként
hasznélhatunk fel. Neveldtestiileti tandcskozdsainkon (nevelés nélkiili munkanap, nevel6testiileti
értekezlet) a nevelOtestiilet valamennyi tagja részt vesz. A neveldmunkét segitdé munkatdrsak
(pedagdgiai asszisztens, dajka,) részvétele a szervezés fiiggvényében alkalomszeriien kotelezo.
Nevelés nélkiili munkanapokon gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol.

Sziinetek id6tartama - Nyari zdrva tartds kezdete 220 nevelési nap nyitva tartds utan: 2024.

Székhely 6voda 31. 32. 33. 34. 35.
hét hét hét hét hét
4445.
Nagycserkesz, Vasvari Pal X X X X X
utca 101.

Megjegyzés: x = zdrva

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idején a gyermekek létszama lecsokken, igy
ezeken a napokon — eldzetes sziiloi igényfelmérés alapjan és a fenntarté jovdhagydsiaval - az
intézmény Osszevont csoportokban tizemelhet, vagy zarva tart.

A beliigyminiszter 30/2023. (VIIIL. 22.) BM rendelete a 2023/2024. tanév rendjérol:
» Az 6szi sziinet id6tartama kb. 1,5 hét, a sziinet el6tti utols6 tanitasi nap 2023. oktober
27. (péntek), a sziinet utani elso tanitasi nap 2023. november 6. (hétfo).
* A téli sziinet idétartama kb. 2,5 hét, a sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2023. december
21. (csiitortok), a sziinet utani elsé tanitasi nap 2024. januar 8. (hétfo).
* A tavaszi sziinet id6tartama kb. 1,5 hét, a sziinet el6tti utols6 tanitasi nap 2024. marcius

27. (szerda), a sziinet utani elsé tanitasi nap 2024. aprilis 8. (hétfo).



Pedagoégiai folyamatok

1.1.

Pedagogiai folyamatok - Tervezés

Az intézmény stratégiai dokumentumai és az éves munkaterv tartalmainak 6sszhangja
Célrendszeriink olyan alapot kivdan adni a képességek és jdrtassdagok kialakitdsdahoz,
melyek e gyorsan vdltozo vildgban vdrnak gyermekeinkre.

Szabalyozé dokumentumok készitése, korrekcidja - Jogszabaly altal eléirt (2023.LILtorvény) valamint a nevelétestiilet altal fontosnak itélt miikodési és

pedagdgiai folyamatok szabalyozasa

dolsiiﬁzzzfgok i(gg;rekc?:;uksiiiéd. Jogszabalyi hattér Kapcsolddé feladatok / tartalmak l\gfii‘zi(t):: Elzsili)rin
Pedagégiai program x | Az Nkt. 25. §-a a kovetkezd (5a)—(5d) bekezdéssel -Speciélis eljarasrendiink kiegésziil | Intézményvezetés
egésziil ki: az allergias betegséggel
»(5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell diagnosztizalt gyermekek
a) a 62. § (la)-(le) bekezdése szerint a egészségének megorzésére

diabetesszel elo, valamint

b) a fokozott kockdzati allergids betegseggel
diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) A sziild, torvényes képviseld, a nagykoru
tanulé az (5a) bekezdés a) es b) pontja szerinti
koriilmény fenndllasardl a koznevelési intézményt
legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanul6i jogviszonya létesitésekor tdjékoztatja.

forditott fokozott figyelemmel
-Felmérés  kotelezettségével, a
sziilok nyilatkozatdval

-A szilo1 kotelezettség
rogzitésével, amennyiben
allergiat diagnosztizaltak
gyermekénél.




Szabalyozé

Korrekci6 sziikséges

Jogszabalyi hattér

Kapcsol6dé feladatok / tartalmak

Megvaldsitasban

(5¢) Ha a sziilo, torvényes képviseld, a nagykord
tanulé az (5a) bekezdés a) es b) pontja szerinti
koriilmény fennéllasar6l a gyermek dvodai
jogviszonya, a tanulé tanuléi jogviszonya
1€tesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziilo,
torvényes képviseld, a nagykori tanulé a
koznevelési  intézményt a  tudomdsszerzést
kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

Tovabbképzési terv

5 orés felkészitd képzés, amelyet az OH POK
szervez meg a mentOk bevondsaval.

Pedagdgus megbizasa az OH POK
altal szervezett 5 Ords felkészitd
képzésben vald részvételre, annak
érdekében, hogy szakszeriien
tudjunk segiteni az allergids
gyermek egészségének
megvédésében.

Igazgatd, pedagdgus

Onértékelési program

Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés — Komplex
ellendrzés. Kézikonyv. ElsO kiadds
Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (oktatas.hu)

Aktudlis feladatok elvégzése az
intézmény Otéves  Onértékelési
ciklusénak tervezésében.

Igazgato,
Mindséggondozd csoport
vezetdje

SZMSZ

Az allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekek
egészségének megdrzésére forditott
fokozott figyelem
alapito okirat-
valtozasanak beillesztése,

hatélyos

Igazgat6




Szabalyozé

Korrekci6 sziikséges

Jogszabalyi hattér

Kapcsol6dé feladatok / tartalmak

Megvaldsitasban

pedagogiai asszisztens feladatanak
rogzitése, kifejezetten a 35 oOra
kotelezden a gyermekek korében,
munkakori lefrdsdnak mintdjanak
beillesztése,

az Ovoda vezetOjének
megszolitdsa valtozott - Igazgatd
megszolitasra.

Iratkezelési
szabalyzat, = melynek
része az adatvédelmi
szabdlyozas

A gyermek sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézségere, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovdbbd a gyermek
specidlis koznevelési elldtdsdhoz elengedhetetleniil
szitkséges  szakorvosi  diagnozisdnak  adatai a
pedagogiai szakszolgdlat, az ovoda és az egészségiigyi
szakelldato kozott tovdbbithato [Nkt. 41. § (8) bek. a)
pont].

2023.LiLtorvény: Az Nkt. 41. §-a a kovetkezo (11)
es (12) bekezdéssel egésziil ki:

,»(11) Ha torvény alapjéan a kiskoru gyermek, tanuld
adatai a sziil6 részére tovabbithatak, torvény
eltér6 rendelkezése hidnydban a sziil6i feliigyeleti
jog gyakorldsatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziillének tovédbbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem
tovabbithatéak azon sziilének, akinek a birdsidg — a
Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd
lényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat
korlatozta vagy megvonta.”

A gyermek adatainak nyilvantartasa
az 6vodédban

A gyermek adatai a koznevelés
informaciés rendszerbe frissitési
kotelezettség.




Szabalyozé

Korrekci6 sziikséges

Jogszabalyi hattér

Kapcsol6dé feladatok / tartalmak

Megvaldsitasban

(26) Az Nkt. 42. § (2) bekezdése helyébe a
kovetkezo rendelkezés lep:

»(2) A gyermek es a kiskord tanul6 sziil6jével
minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd,
illetve azokat a tanulményi rendszeren keresztiil a
lehet6 legrovidebb 1dOn beliil hozzatérhetové kell
tenni, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértene a
gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.”

(27) Az Nkt. 43. § (1) bekezdése helyébe a
kovetkezo rendelkezés lep:

»(1) A koznevelési intézmény iratkezelési
szabdlyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban
kell meghatdrozni az adatkezelés és a-tovabbitds
intézményi rendjét es ezt a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is hozzaférhetdvé kell tenni. Az
adatkezelési szabalyzat.

Hazirend

Az Nkt. 72. §-a a kovetkez6 (1a)—(1e) bekezdéssel
egésziil ki:

»(la) A sziilld kotelezettsége, hogy a nevelési-
oktatdsi intézménnyel Ovodai vagy tanuldi
jogviszonyban  all6, cselekvOképtelen  vagy
korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazati
allergias betegseggel diagnosztizalt

gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi

allapotar6l es a  megteendd  siirgdsségi
intézkedésekrol

a) a beiratkozdssal egyidejiileg, vagy

b) a diagndézis ismertté valdsat kivetden

- az allergias
diagnosztizalt
egészségének
forditott fokozott figyelemmel

- Felmérés kotelezettségével,
sziilok nyilatkozatival

- A sziildi

betegséggel
gyermekek
megOrzésére

a

kotelezettség

rogzitésével, amennyiben allergiat

diagnosztizaltak gyermekénél.

Intézményvezetés
Mindséggondoz6 csoport




Szabalyozé

Korrekci6 sziikséges

Jogszabalyi hattér

Kapcsol6dé feladatok / tartalmak

Megvaldsitasban

haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl,
hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, tanuld
mindig tartsa magéanal.

(1b) Nagykord tanul6 eseten az (la) bekezdés
szerinti nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot
terheli.

(Ic) Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevelési-
oktatdsi intézmény a gyermek, tanuld biztonsagos
napkozbeni ellatisdnak céljabol legfeljebb a
gyermek Ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi
jogviszonya fenndllasdig kezeli.

(1d) A sziilo, valamint az értesitendo hozzatartozoé
a gyermek, a kiskoru tanul6 tekintetében koteles

a) a gyermek, kiskord tanulé tanulmdanyai
érdekében ellatasarol, gondozasardl gondoskodni,
b) a koznevelési intézménybe beérkezésérol,
eltdvozasarol gondoskodni,

c¢) biztositani a tankotelezettség teljesitését,

d) jogszabalyban el0irt nyilatkozatokat megtenni,
e) sziikség eseten a koznevelési intézmény,
valamint a kdznevelés rendszere altal, vagy azokon

keresztiil biztosithat6 tdmogatasok
igénybevételének kezdeményezésérol
gondoskodni.

(le) Az (1d) bekezdés b) pontjdban foglaltakrdl a
sziild, értesitendd hozzatartozé megbizds vagy — a
gyermek, kiskord tanulé megfeleld kora es
érettsége eseten, a sziilo feleldsségére — a gyermek,
kiskoru tanul6 utjan is gondoskodhat.”

A gyermek ovodai nevelésben valo kotelezd részvétel

- Sziilo1 nyilatkozat modositasa az

dvodas kortd gyermek
intézménybdl valé  eltdvozdsat
tekintve.
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Szabalyozé

Korrekci6 sziikséges

Jogszabalyi hattér

Kapcsol6dé feladatok / tartalmak

Megvaldsitasban

aloli felmentésének idébeli tartama Az Nkt. 8. § (2)
bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés lep:
»(2) A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legdlabb napi négy
oraban Ovodai foglalkozason vesz reszt. A sziild —
targyév aprilis 15. napjdig benyujtott — kérelme
alapjan a gyermek jogos érdeket szem elétt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig,

amelyben a gyermek a negyedik életévet betolti,
kiilonos méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild
a gyermek negyedik életévének Dbetoltését
megel6zéen mar kérelmezte, igy tdjabb — kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig,
amelyben a gyermek az o6todik életévet betolti a
Kormany rendeletében kijelolt szerv

(a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozdson
val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
kortilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az
eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak

az Ovodavezetd vagy a védonO, tovabba tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eutv.
89. §-a szerinti altaldnos jarébeteg-szakellatdsban,
vagy az Eutv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvibeteg-
szakellatasban reszt vevd szakorvos rendelhetd ki.
Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a
kérelem a targyév 4prilis 15. napja utadn is
benyujthat6. Az eljarasi hatarid6 otven nap.”

- Szillék 1iddébeni tdjékoztatidsa a
lehetdségeikrdl a hazirendbe valo
beemeléssel.
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1.2.

Pedagogiai folyamatok — Megvaldsitas

A nevelési év végi beszdmolo megdllapitdsai alapjdn torténik a kdvetkezd nevelési év tervezése

A 2022-2023. nevelési év beszamolojara épiil6 tartalmak

Kiemelések —
a 2022-2023. nevelési év beszamolgjabol

Munkatervi célok, feladatok

Mozgaskotta modszer alkalmazasa

A sajatos eszkozrendszernek koszonheten, a
gyermekek személyiségfejlesztésében valtozasok
elérése.

Minden gyermek részt vegyen heti szinten a
foglalkozasokon.

Boldog Ovoda Program folytatdsa

Kiemelten fontos szamunkra Egészségfejlesztési
programunk megvalositasa tekintetében
gyermekeink lelki egészsége, a BOLDOG
GYERMEK Ovodai léte.

Jovébeni célunk tovdbbra is az OROKOS
BOLDOG OVODA cim elnyerése.

Biztonsagos Ovoda Program mikodtetését

A Biztonsdgos Ovoda Program, melyet
beépitettiink a Programunkba megvaldsitjuk a
mindennapokba. A  programok erdsitik az
Intézmény kapcsolatat a varosi
Renddrkapitanysaggal.

Sakkjatszotér  képességfejlesztd  modszer
alkalmazasa

Jatékos stratégiai jaték foglalkozdsainak
vezetésével logikai gondolkodas fejlesztése.
Nagycsoportos korti gyermekek heti
rendszerességgel vegyenek részt a
foglalkozasokon.

Igy Tedd R4 médszereinek beépitése

Tehetséges gyermekek kiszlirése és gondozasa.
Heti rendszerességgel foglalkozasok megtartasa.

Egészségfejlesztési Program megvaldsitdsa

Gyermekek egészségének védelme. Téaplalkozas,
testapolds, karos szenvedélyektdl mentesitésre
torekvés, lelki egészség védelme.




1.3.

Pedagoégiai folyamatok — Ellenorzés

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjdn az intézményben belso ellendrzés

Varhato kiilso ellendrzés

A hivatal altal eldre jelzett ellenérzések sordan sor keriilhet ebben a nevelési évben is az dvoddba
jérasi kotelezettség teljesitésének és dokumentalasidnak ellendrzésére.
Fontos elvaras minden pedagégussal szemben az 6voddba jarasi kotelezettség nyomon kovetésére
szolgalo aldbbi taniigyi nyomtatvdnyok gondos vezetése és elokészitése:
— Felvételi és mulasztasi naplé (OVPED)
- Ovodai csoportnaplé (OVPED)
— akotelezo ovodai foglalkozasokrol valé igazolatlan mulasztiasok dokumentacidja

Kiilso (Tanfeliigyeleti ellendrzés) - ellendrzés ebben a nevelési évben nem vérhato.
Kirdly Judit Piroska évodapedagdgus kotelezd mindsitési eljarasa torlésre keriil, melyre a 2023.LII.
torvény lehetdséget ad, hiszen az 6vodapedagdgus az eljarés lefolytatdsdban nem kivan részt venni.

A belso ellendrzés altalanos rendje

Teriilet Erintet | Médszer/Eszkoz | Idépont | Felelés | Elvart eredmény
tek
kore
Gyermekek fejlettségi allapotmérése
Ertelmi, Valamen | Folyamatos 2023.09. | Ovodapedagé Adatokkal
beszéd, hallas, nyi megfigyelés, 6vondk 30. gusok feltoltott fejlodési
14t4s, mozgds gyermek | vélasztdsa szerinti 2024.05. naplé, mely a
fejlodésének egy€éb modszerek 15. fogadoorak
megfigyelése, alapjét
eredménye képezik
Elemi 5-6 éves | DIFER- mérés 2023.09. | Ovodapedagé | Fejlesztési terv
szamolasi kor 30. gusok alapjét képezi
készség, OVPED —-nevelés és egyéni fejlesztés
Beszédhang- képesség 2024.05. soran
hallas, 15.
Szocialitds,
[rasmozgds
koordinécié

Tapasztalati




Osszefiiggés

megértés,
Tapasztalati
kovetkeztetés,
Relécié
szokincs
3-6 korig Ovodds gyermekek
fejlodésének
nyomon  kovetése:
OVPED
Dolgozok teljesitmény értékelése
Pedagdgus Ovodape | Dokumentum Vezetd: | Valamennyi | Pontos
kompeten dagégus | elemzés, 10.07 pedagdgus adatszolgdltatas
cidk mentén ok megfigyelés, 01.27. és vezetés,
ellendrzés, 06.30. értékelésre
alapozott tervek,
elvart szinvonal,
munkakori
feladatok j6
szinvonalon
torténd elldtdsa.
Teljesitményér | Dajkdk | Megfigyelés, Vezeto és Valamennyi | elvért szinvonal,
tékelés a kérdoiv, pedagégus | pedagdégus | munkakori
pedagbgus ok feladatok j6
munkakort Pedagégi 01.29. szinvonalon
segitok ai torténo elldtdsa.
korében/dajka/ | assziszte 06.30. Intézményve
ns zetd
Intézmény értékelés
Teriilet Erintett | Modszer/Eszkoz | Idopont Felelos Elvart ered-
ek kore mény
Folyamatok, Teljes Tanfeliigyeleti és 09.30. Munkaterv- | Evente
Személyiség és | dolgozoi onértékelési ben kijelolt | ellen6rzendd
kozosség kor kézikonyv szerint onértékelési | teriiletek
fejlesztés Partnerek | Partneri Kérdoiv- munkako6zossé | feltérképezése,
Eredmények elemzés- gi tagok intézkedési terv
Kapcsolatok megallapitas Elemzést és | készitése
Feltételek, (Erdsségek, megallapitast
ONAP és PP gyengeségek) - végez:
céloknak val6 Intézkedési terv Feketéné
megfelelés (7) Balogh Erika
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1.4.

Pedagégiai folyamatok — Ertékelés

— Az intézményben a gyermeki fejlodést folyamatosan kovetik, a gyermeki fejlodést
dokumentdljdk, elemzik, és az egyes évek értékelési eredményeit osszekapcsoljdk, sziikség
esetén fejlesztési tervet készitenek.

— Az oOvodapedagogusok a gyermekek eredményeirdl fejleszto céllal folyamatosan
visszacsatolnak sziileinek/gondviseldjének és az életkornak, fejlettségi szintnek megfelelo
Jormdban a gyermeknek.

Intézményértékelési feladatok - Eves onértékelési terv - Az onértékelések iitemezése

ONERTEKELESRE KIJELOLT KOLLEGAK/ TERULETEK - ERTEKELO
KISCSOPORTOK - UTEMEZES

Intézményi onértékelés

Onértékelésre Onértékelési csoport tagjai Adatgyiijtés | Megjegyzés
kijelolt Monyok Erzsébet idészaka
ovoda Kander Margit
Nagycserkeszi Feketéné Balogh Erika Judit 2023.09.01. Evente
Nyitnikék Ovoda Kiraly Judit Piroska kotelezé
és Konyha rész
értékelése.

Tervezett mérések:

A gyermekek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlodésének folyamatos nyomon
kovetése

Gyermekek fejlettség allapotanak mérése (szocialis kompetenciak/neveltségi szint)
Partneri igény és elégedettség mérések

Gyermeki igény- elégedettség mérések

PP bevalas- hatékonysag

Kulcsfolyamatok: Az intézmény kulcsfolyamatainak attekintése a jogszabdlyi kornyezet és
az intézményi gyakorlat tiikrében (3. sz. Melléklet)

Gyermekek étkeztetéssel kapcsolatos elégedettsége
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1.5.

Pedagogiai folyamatok - Korrekcio

Evente megtorténik az inértékelés keretében a helyben szokdsos formdban rigzitett megfigyelési, mérési
eredmények elemzése, a tanulsdgok levondsa, fejlesztések meghatdrozdsa. Ezt kivetden az intézmény a
mérési- értékelési eredmények fiiggvényében sziikség esetén korrekciot végez

A 2022-2023. nevelési év mérési eredményeire alapozott célok és feladatok:

Mérési eredmények Célok / Feladatok

Finommotorika Grafomotoros készség (irastanuldshoz sziikséges)

Szem-kéz koordindcio kialakitasa, automatizaldsa (tdjékozodas a
konyvekben, olvasdstanuldshoz sziikséges)

Fiiggetlen ujjmozgdsok kialakitasa

Dominancia (oldalisag, kezesség) kialakitdsa / a megvdlasztott oldal
megerdsitése.

Gondolkodas Egyéni fejlesztési jatékok Meghatdrozott mennyiségek eldallitdsa
rendezéssel, bontassal.

Szamlélas egyéni fejlettségtdl fiiggden 10-15-0s szdmkorben.
Mennyiségek szamossag szerinti dsszehasonlitsa.

Meérések egységgel, az 6sszehasonlitdsok soran tdszamlalas.
Mennyiségek 1étrehozésa szubjektiv szempont szerint és
irdnyitottan.

Elére meghatdrozott mennyiségek részekre bontdsa, majd
egyesitéssel, Osszerakdssal adott mennyiség eldallitdsa.

Szamlalas egyéni fejlettségtol fiiggden 20-ig

Kommunikaciés képesség Anyanyelvi jatékok, mesék, beszédértés, beszédkedv fejlesztés,
szokincsbdvités.
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2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

Személyiségfejlesztés

Az intézmény vezetése és érintett 6vodapedagogusa informdciokkal rendelkezik minden gyermek szocidlis helyzetérdl.

Adatbazis
S A nevelési/fejlesztési folyamat Szama Tervezett tevékenységek, intézkedések, feladatok felsorolasa
SZ. . . .
alapadatai 2023.09.01. Megjegyzés
| Beirt gyermekek szdma 70 f6 KIR adatbazis frissitése.
Koziilik gy6gypedagdgusi, 0
1.1. | 6vodapszicholdgusi elldtdsban
részesiilt
> Ovodai jogviszonyt sziineteltet6 0
' gyermek
3 Sajatos nevelési igényli gyermekek 0
4 HH gyermek fo Hatarozatok érvényességének folyamatos figyelemmel kisérése
fo Hatarozatok érvényességének folyamatos figyelemmel kisérése/ adat
5. HHH gyermek egyeztetés
6 Rendszeres gyermekvédelmi fo Hatarozatok érvényességének folyamatos figyelemmel kisérése
) kedvezményben részesiild
7 Sziil6i nyilatkozat alapjan térités- 6 Nyilatkozatok begyijtese

mentesen étkezok
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Ssz A nevelési/fejlesztési folyamat Szama Tervezett tevékenységek, intézkedések, feladatok felsorolasa
' alapadatai 2023.09.01. Megjegyzés
A kiemelt figyelmet igénylo gyermek kategoridja a tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek
korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont].
Tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek az, akinek egészségiigyi elldtdsa a szakorvos
véleménye alapjin az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot vdrhatoan
meghaladja, és emiatt a legaldbb napi négy orai tartamban meghatdrozott évodai
foglalkozdsokon nem tud részt venni [Nkt. 4. § 18. pont]. - Eiitv. 89. és 91. §
Tart6san fi ek S L o L
3 artosa lbztel% Va;gy ¢ ,0 gya]ge tos, 0 Megjegyzés: Az 1-es tipusii diabétesszel élo gyermekek elldtisa - Az Nkt. 2021.
) }/agy C?E adjaban EE osan le ei vagy szeptember 1. napjdn hatdlyba lép6 modositdsa a 2021/2022. nevelési évtol kotelezettséget
ogyatekos gyermeket nevelne telepit az ovoddkra az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt
vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specidlis elldtdsa
tekintetében.
Intézményiink vezetdje az 1-es tipusd diabétesszel €16, az Gvoddval jogviszonyban all6
gyermek részére a sziil6 vagy mds torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozdsdval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa
alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].
9 Beilleszkedési magatartasi, tanuldsi | 1 fo Fokozott iskolai nevelésre val6 felkészités, egyéni fejlesztési terv szerint.
’ zavarral kiizdd gyermek
10 Félnapos 6vodds gyermek fo A torvény éltal meghatdrozott 4 6rdban részt vesznek az dvodai nevelésben.
11 Specidlis étrendet igényld gyermek 0
12 Diabétesz 1 gyermek 0
13 Allergidval kiizdé gyermek 0
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GYERMEKVEDELMI feladataink

Ovodai gyermekvédelmi megbizott: Kirdly Judit Piroska
Céljaink a torvényi elvarasok szerinti miikodés soran:
v A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megel6zése, illetve sziikség szerint segitségnyujtds, valamint egyiittmikodés
a kiilonb6z6 intézményekkel és szakemberekkel.
¥ A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszoruldk korében.
v Szoros kapcsolat kialakitdsa a kozvetleniil, vagy latens médon segitséget kér6 csaladokkal

Figyelembe vessziik:

¥ Az etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekek kultirajat

¥ A sajitos nevelést igényl6 gyermekekkel kapcsolatos torvényi elvardsokat és intézményi
alapelveket

v A differencidlt fejlesztés lehetdségeit a hétranyos helyzetli, és a nehezebben kezelhetd
gyermekek szdmara

v A gyermekvédelmi feladatok ellatdsdit a helyi nevelési programban részletezett
kompetenciaszintek betartasaval végezziik.

Folyamatos feladat havi rendszerességgel az étkezési kedvezményben részesiilé gyermekek
adatainak egyeztetése az 6voda élelmezésvezetdjével.

Gyermekvédelmi feladataink

Feladat / tevékenység Felelos Hatarido
Kedvezményes étkezési téritésre Elelmezésvezetd Szeptember
feljogosité dokumentumok
begyljtése az érintett sziiloktol Kiraly Judit Piroska Szeptember

(rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, szocidlis étkezési
tdmogatds, sziikséges nyilatkozatok).
Sziikség és igény szerint konzultacio
a sziilokkel, csalddsegitovel,

fenntartéval

A gyermekvédelmi szempontbdl Ovodapedagégusok Szeptember valamint
veszélyeztetett, hatranyos helyzetl az év folyaman

és nehezen nevelhetd gyermekek Csaladsegitd szolgalat

feltérképezése, ezekrol feljegyzés
készitése, folyamatos nyomon
kovetésiik. Tanulési nehézséggel,
magatartds zavarral és beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 gyermekek
feltérképezése, vizsgilatuk
kezdeményezése




Konzulticié az 6vodavezetdvel: az Ovodapedagégusok Folyamatosan

egyes gyermekek helyzete, a
segitségnyujtds lehetdségeit tekintve

Igény szerint részvétel Gyermekvédelmi megbizott Folyamatos

csaladlitogatasokon, hospitdlas a
csoportokban, konzulticié a
sziilokkel és 6vondkkel

Oktéberi statisztikdhoz adatok
gyljtése €s elemzése A
kardcsonykor segitségre szoruld
gyermekek és csaladok
feltérképezése, konzulticid a
csaladsegitovel, sziikség esetén
forrasok keresése

Viltozdsok felmérése az étkezési Kiraly Judit Piroska Félévkor

kedvezmények teriiletén, szocidlis Sziilok
étkezési timogatasok feliilvizsgélata

Statisztikai adatvaltozdsok nyomon | Igazgatd,. 6vodapedagégusok

kovetése- félévi értékelés Folyamatos
elkészitése, visszacsatolas az 6vonok

felé

JelzOrendszeri éves taldlkozoéra Kiraly Judit Piroska Marcius

beszamolo elkészitése.

Nevelotestiileti értekezleten

beszdmol6 a gyermekvédelmi Juinius vége

tevékenységrol.

Gyermekvédelmi megbizott éves

beszamoloja.

Aktudlis feladatok elldtasa Kiraly Judit Piroska Feladatfiiggd -
Folyamatos

Az dgazati kerettorvény gyermekvédelmi targyu modositdsai

A koznevelés dgazati kerettorvényének 2021. jilius 8-dn hatdlyba lépo mddositdsa értelmében az
ovoddban nem szervezheto olyan foglalkozds, illetve nem folytathaté olyan tevékenység, amely a
gyermekek szdmdra népszerusiti

a pornogrdf, a szexualitdst oncélian dbrdzolo tartalmakat,

a homoszexualitdst,

a gyermek sziiletési nemének megvdltoztatdasdra irdnyulo beavatkozdsokat,
a transzszexualitdst,

a tdarsadalmi nemek elméletét (Alaptorvény XVI. cikk (1) bek.)

Az 6voda sajdt pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-egészségiigyi
szolgdlatot elldto szakemberen, valamint az o6voddval kotott egyiittmiikodési megdllapoddssal
rendelkezo dllami szerven kiviil mds személy vagy szervezet a gyermekek részére tartott foglalkozds
keretében szexudlis kultiirdval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel, a kabitoszer
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fogyasztds kdros hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos programokat (a tovdbbiakban: felvildgosito program) csak akkor tarthat, ha
jogszabdlyban kijelolt szerv nyilvdantartdsba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A felvilagosito programok tartdsdra jogosult szervezet nyilvdntartdsdt vezetni jogosult szervet, a
nyilvdantartdsba vétel részletes feltételeit, tovdbbd a nyilvdntartds vezetésére és kozzétételére
vonatkozo részletes szabdlyokat az oktatdsért felelos miniszter rendeletben dllapitja meg [Nkt. 94. §
(1) bek. j) pont].

Amennyiben a koznevelési feladatokat elldto hatosdg a hatosdgi ellendrzés sordn feltdrja, hogy az
intézményben a felvildagosito programokat nem a nyilvdntartdsba vett szervezet végezte, az

intézményvezetovel és a program szervezojével szemben szabdlysértési eljdrdst kezdeményez [Nkt.
79. § (8) bek.].

Ovoda- egészségiigyi ellatas személyi feltételei

Ovodaorvos: Olahné dr. Bolek Katalin Védoné: Mudri Anita
Gyermekek egészségi dllapotdnak | Tisztasigi vizsgalatok-hetente
fenntartdsdban szerepvdllalds Sziiré vizsgalatok: Suly, magassag, latds és hallds
vizsgélat- éves terv szerint.

Alapszolgaltatasok — Az ellatast biztosito szakszolgalat / intézmények és

személyek
et Ellatast biztosito
Szolgaltatas . Szakember neve
szakszolgalat
p p Nyiregyhazi Pedagdgiai
Utaz6 logopéedus Szakszolgalat Szervezés alatt

Az iskolaérettséggel kapcsolatos szakvélemény kialakitasa
Jogszabdlyi hattér: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) valtozdsai

A gyermek O6vodai nevelésben vald kotelezd részvétel aldli felmentésének iddbeli tartama
kizar6lagosan nem korlatozhatd, mert az sértené a sziilé azon alapvetd jogit, hogy a gyermekének
adand6 nevelést szabadon megvélassza. Nkt. 8. § (2) A 2021. jdlius 1. napjan hatdlyba 1épd 1j
eljarasi szabdlyok szerint a felmentés a targyév aprilis 15-ig kérhetd, a felmentés annak az évnek az
augusztus 31. napjaig adhat6, amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, kiillonos méltanylast
érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
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gyermek 6todik életévét betolti. A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetén a kérelem 4prilis 15.
napja utdn is benyujthaté. Tartos gydgykezelés alatt all6 gyermek esetén a szakorvos rendelhetd ki.

A jogszabdly véltozds célja: a gyermek tankotelezettségének megdllapitdsa ligyében az 6vodinak
megfeleld lehetdséget biztositani szakmai dllaspontja kifejtésére. Sziiléi kérelem hidnydban a
gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a gydmhatosag is kezdeményezheti. A sziilo, a
gyamhatdsag a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-dig nytjthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. A sziild kérelme aldtdmasztisara kérelméhez csatolhatja a gyermek

fejlettségét alatdmaszté 6vodai dokumentumokat is (Nkt. 45. § (2) bek., Nkt, 6. mell.)

AZ OVODA TERVEZETT SZOLGALTATASAI - Sziil6i igényekre

alapozott
Ssz. Fejlesztési teriilet Pedagogusok, Fejlesztés idopontja
Fejlesztok
1. Logopédiai ellatas szerda
- Pedagdgiai Szakszolgdlat 8.00.-11.00
szakembere
2. Fejleszté pedagdgiai ellatas - Pedagogiai Szakszolgdlat péntek
szakembere 9.30-11.00.
3. Hittan foglalkoz4s Szervezés alatt
4. Mozgaskotta Kander Margit Kéthetente hétfoi napokon
10.45-11.15
5. ,,Bozsik program”- Labdarugé Kander Margit Péntek
foglalkozas 11.00
6. Igy Tedd R4 Program Feketéné Balogh Erika szerda
11.00
7. DIOO hasznalat Ovodapedagégusok Hétfo, kedd és csiitortok
megosztva a nagycsoportos
kort gyermekek és
csoportok kozott
8. Ovi-zsaru Program — Kander Margit oktdbert6l minden hénap
Biztonsagos Ovoda Program- els6 pénteki napjan
foglalkozas
0. BOLDOGSAG Foglalkozasok Kander Margit Kéthetente délelott- hétfoi
napon
10. Sakkpalota foglalkozasok Monyok Erzsébet Kedd
,,5z0-, Fon nem Kiraly Judit Piroska Minden méasodik csiitortok
11. | takdcs”Kézmiives miihely 10.45-11.15.

2.1.
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Kozosségfejlesztés

Ami minden pedagogustol elvdrhato

A helyi pedagdgiai programunk és éves munkaterviink sikeres megvaldsitdsa olyan 6vodapedagdgust
igényel, aki:

Szakmailag: pedagdgiabol, pszicholdgidbol jol felkésziilt 6vodapedagdgus.

Képes jo kapcsolatot kialakitani az 6voda partnereivel, kommunikéacidjat a partnerekkel a
kolcsonosség €s a konstruktivitds jellemezze. A gyermekek érdekében onélldan, tudatosan és
kezdeményezden miikodjon egyiitt a kollégdkkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel.

Torekszik a feltételek gazdagitisara, az élmény gazdag Ovodai légkorre, a gyermeki
személyiség harmonikus fejlesztésére.

Képezi magéat, azon faradozik, hogy minél tobb ismeretet szerezzen a nevelési program
megval6sitisdhoz. Céljai 4lljanak dsszhangban az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjaval
€s az Ovoda pedagdgiai programjanak célrendszerével. Tudatosan fejlessze pedagdgiai
kommunik4cidjét.

Feltétel nélkiil fogadja el a gyermeki személyiség jellemzdit, keriilje a megkiilonboztetést
vagy elditéletet.

Tiszteletben tartja a gyermek, ill. a sziilok vildgnézetét, jogi és valldsi szokdsait.

Vildgnézete és értékrendje szerint végzi neveld munkdjit, de a gyermeket erre nem
kényszeriti.

Képes Onképzéssel is meguijulni, megismerni és alkalmazni az 4j szakmai, mddszertani
irdnyokat, és képes ezeket sajat képességeihez és a csoport fejlettségi szintjéhez igazitani.

A tevékenységekben a gyerekek életkori sajitossagait figyelembe véve haszndljon a
pedagogus IKT eszkozt.

Tobbféle modszertani megolddsban gondolkodjon. Az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza mddszereit, véaltozatos mdédon motivdljon a gyermeki figyelmet
folyamatosan fenntartva.

Az O6vodaban alkalmazhatd digitalis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezdgép,
szamitogép) célszerlien hasznalja.

Epitsen a gyermekek elézetes tuddsdra. Epitsen a gyermekek sziikségleteire, kivancsisdgara,
igyekezzen fenntartani érdeklddésiiket.

Parhuzamosan tobb helyszinen teremtsen jaték feltételeket.

Biztositsa az elmélyiilt jaték feltételeit és timogassa a tarsas kapcsolatok alakuldsat.

A napi- és heti rend kialakitdsdban a gyermekek bioldgiai és tarsas sziikségleteit egyardnt
vegye figyelembe, érvényesitse a szabad jaték tulsulyat.

Jol kezelje a konfliktusokat.

Az egyéni fejlodés eredményeit értékelje.

A gyermekek fejlodését kovesse nyomon, az aktudlis fejlettséget rogzitse.

Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlédését segitse.

A pedagdgiai folyamatokat rendszeresen vizsgélja feliil, elemezze, értékelje.

A szakmai munkakozOdsség munkdjaban kezdeményezden és aktivan vdllaljon részt.
Miikodjon egyiitt pedagdgustarsaival kiillonbozé pedagdgiai eljardsok és programok (pl.
projektnap, tinnepség, kirdndulds) megvaldsitasdban.

A kozosségben asszertiv attitiid jellemezze. Fogadja el a vezetd utmutatdsait. Miikodjon
egylitt a neveldtestiilet tagjaival, munkatarsait tisztelje, partnerként kezelje.
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Magatartasa, munkavégzése példamutat6 legyen, szivesen véllaljon plusz feladatokat.
Tartsa fontosnak sajit szakmai fejlodését, tudatosan fejlessze pedagdgiai kulturdjat.

A pedagogiai programban is megjelenitett intézményi szinti 6vodai iinnepek és

egyéb programok tervezett tartalmai és idopontjai

Szinhdz bérlet vdsdrldsa 15 fo gyermek részére.

Ssz Jeles napok, Idépont | Csoport Felelosok Megjegyzés
hagyomanyok,
kulturalis
programok
1. Sziv napja- jatékos | szeptember | Méhecske Kander Margit
vetélkedo a 28
szabadban
2. ,Irany a oktober Méhecske )
természet...” Allatok 2-6 Katica Ovodapedag6gusok
vildgnapja Pillango6
3. Marton nap november | Méhecske )
14 Katica Ovodapedagdgusok
Pillang6
4. ,Itt kopog, ott december Méhecske | Ovodapedagdgusok
kopog...” 6 Katica
Pillango6
5 Adventi késziil6dés - | december M¢éhecske Monyok Erzsébet
sziilokkel k6zos 12 Katica
délutan Pillang6
6. ,,Kiskardcsony, december Méhecske | Ovodapedagégusok
nagykardcsony....” 19 Katica
Pillang6
7. Medvehét janudr 29- | Méhecske | Ovodapedagégusok
februdr 02. Katica
Pillang6
8. ,, BEKUKKANTO” februar 15. Méhecske ,Monyék Erzsébet
dvoddba csalogato Katica Ovodapedagdgusok
Pillango6
Ssz Jeles napok, Idopont | Csoport Felelosok Megjegyzés
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hagyomanyok,

kulturalis
programok
9. ,»Eg akisze...” februar Katica Feketéné Balogh
Farsangi hét 19-23 Pillang6 Erika, Kirdly Judit
Piroska
10. Gergely jéras marcius 12 | Méhecske, Kander Margit
Katica Feketéné Balogh
Erika
11. ,Huszarvigta” marcius 14 Katica Feketéné Balogh
Erika
12. Tavaszi Sz€l vizet marcius Katica Ovodapedagdgusok
araszt... Viz 22 Méhecske
vildgnapja Pillango
13. | Husvéti Népszokdsok | marcius Kiraly Judit Piroska
25-28 Pillang6
14. Romadk vildgnapja aprilis4 | Katica Feketéné Balogh
Erika
15. Fenntarthat6sagi aprilis Méhecske | Ovodapedagégusok
Kornyezettudatossagi 22-26 Katica
témanapok Pillango6
16. ,.Edesanydm majus Méhecske | Ovodapedagégusok
virdgosat 3 Katica
almodtam...” Pillang6
17. ,» Valjék majus Méhecske | Ovodapedagégusok
egészségedre” 20-24 Katica
Pillang6
18. Gyermeknap Junius Méhecske Monyok Erzsébet
3 Katica Ovodapedagégusok
Pillang6
19. | ,,Bucsu az 6vodatol” junius Méhecske Monyok Erzsébet
Evzaré 25 Katica Ovodapedagégusok
Pillango6
20. Kirandulés junius M¢éhecske Monyok Erzsébet
27 Katica Ovodapedagégusok
Pillang6

3. Pedagoégiai munkaval osszefiiggé eredmények
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6 éves kor utdn ovoddban marado mutatok, elégedettségmérés eredményei

- Kiemelt figyelem az iskolakezdéshez sziikséges készség és képességek fejlesztésére
* az 6vodai nevelés sordn
* acsaladi nevelés megsegitése soran
- A tankotelezettségi torvény megfelel6 értelmezése és gyakorlata
* A specidlis pedagbgiai elladtdsra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére
halasztast kapott gyermekek részére biztositandd, iskolakezdésre felkészitd célzott
foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok
* konzultici6 a fejlesztokkel és a Szakszolgdlat munkatarsaival
* iskolaérettségi vizsgalatok szakszer(, és idoben torténd lebonyolitasa
- Partneri igény és elégedettség eredményeinek szinten tartasa, fokozdsa — akrudlis
mérések lebonyolitdsa, értékelése, és az eredmények megfeleld hasznositéasa.

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az ovodapedagogusok munkaterv szerint dolgoznak. A munkatervet az intézményi célok
figyelembevételével hatdrozzdk meg.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és
ismeretekhez val6 hozzaférés.

Nevelés nélkiili munkanapok id6pontjai és felhasznalasuk

S/sz Felhasznalas célja és targya Idépont
Helyszin
1. | Neveldtestiileti értekezlet- Teljesitményértékelés - kozos 2023. oktober 9.
értelmezés
2. | ,,Egészségfejlesztési Iroda- Program( szervezés alatt) 2023. november 27.
3. | Neveldtestiileti értekezlet - féléves értékelés 2024. januar 15.
4. | NevelOtestiileti csapatépitd 2024. majus 12.
5. | Neveldtestiileti értekezlet- Ev végi értékelés 2024. janius 28.

A pedagégus hidny, gyakori megbetegedések stb. hatdsai szinte valamennyi intézményben érintik a
dolgozok mentdlis 4allapotit. A pedagégusok és a munkdjukat segitok koziil egyre tobben
igényelnének mentdlis segitséget egyéni és/vagy szervezeti szinten. Amennyiben lehetéség nyilik, a
nevelési év soran legalabb egy nevelés nélkiili munkanap célja a szervezet fejlesztése, a
dolgozok mentalis allapotanak megsegitése, a szakmai szervezet megerositése jegyében Kkeriil
majd megszervezésre.

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziil6i igény esetén — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl
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Munkatdrsi értekezletek

Célja a teljes dolgozo6i kort érintd, elsdsorban az intézmény céljainak elérését szolgalé miikodési /
pedagdgiai tervek €s értékelések kozos értelmezése, sziikkség szerinti megvitatdsa intézményi szinten
legaldbb két alkalommal. Sziikség €s igény szerint szervezhetd barmikor a munkatdrsak mindegyikét
érintd kérdések megvitatdsanak céljabol megbesz€lés vagy értekezlet.

Ssz. Téma Idopont Felelos
1.| Nevelési évnyit6 értekezlet 2023. Igazgatd, neveld testiilet

e A 2022/2023 év értékelése valamint augusztus 28.
a  2023/2024. nevelési  év
munkaterv javaslatainak
megvitatdsa €s  beépitése az
Igazgaté altal elokészitett anyagba.

e A 2023/2024 nevelési évben
feliilvizsgalt Szabélyzatok valamint
Eves Munkaterv véleményezése.

o Onértékelésekkel, és az U
Teljesitményértékeléssel
kapcsolatos feladatok.

» Sziikséges és aktudlis tartalmak.

2. * Teljesitményértékelési tudnivaldk, 2023. Igazgat, OTM vezetd
pedagégusok tajékoztatasa, oktéber 9.
feladataik a megvaldsitas sordn

3. o Félév szakmai munkdjénak 2024. Igazgato,
értékelése, megvaldsitott janudr 15. Igazgat6-helyettes,
programok. OTM- vezetd

e Munkaterv szerinti
programismertetés a  kovetkezd
id6szakra.

» Tapasztalatok megvitatasa a
teljesitmény értékelés kapcsin

* Partnerelégedettség eredményének
ismertetése

e Az OVI-Kréta tapasztalatainak
megosztasa a neveldtestiilettel

* Pedagdgiai asszisztensek
beszamoloja a gyermekek

fejlesztésérdl a DIOO eszkozzel
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4. o Evziré értekezlet: a 2023/2024 2024. Igazgatd, neveld testiilet

nevelési év munkatervének junius 28.
értékelése, pedagdgus beszdmolok
megvitatasa.

* Tovabbképzési tapasztalatok

folyamatos megosztasa.
e A Kkiilonb6z0 mérési eredmények
koz0s értelmezése, elemzése.

A specialis pedagoégiai ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott
gyermekek részére biztositandd, iskolakezdésre felkészito célzott foglalkozasok intézményi
gyakorlata

Jogszabadlyi hdttér: A tankotelezettség halasztott megkezdésének szabdlyai

Hatdlyos 2021. mdjus 28-tol

Nkt. 45.§ (2a) * Ha a felmentést engedélyezo szerv azért engedélyezi a gyermek tovdabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértoi bizottsdg azért javasolja a
tankotelezettség megkezdése aloli felmentésre irdnyulo kérelem benyijtdsdra nyitva dllo
hatdrido elott a gyermek tovdabbi egy nevelési évig évodai nevelésben valo részvételét, mert a
gyermek sajdtos nevelési igénytii, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd,
akkor a gyermek szamdra az 6voda a szakértoi bizottsdg dltal javasolt fejlesztéseken tiil, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis
érettség elérésére irdnyulo, az évodai nevelés idokeretébe dgyazott célzott foglalkozdsokat
biztosit.

A moédositott Pedagégiai Program tartalmak kozos értelmezése, a gyakorlati megvaldsulds
tapasztalatainak megvitatdsa

Kiemelés a Pedagogiai Programbol:

Optimdlis esetben elegendo a gyermek fejlédése szempontjdbol az ovodai csoportban végzett
pedagogiai tevékenység.

Ettol eltéro esetek:

* Amennyiben egyes teriileten az életkorban elvdrhato fejlettségi szint elérése
kisebb megsegitést igényel, a csoportban a szervezett foglalkozdsokon
differencidlt feladataddsra, és a jdatéktevékenységen keresztiil megvalositott
egyéni fejlesztésre keriil sor mely az ovodapedagogus, vagy az ovoddban
dolgozo tovdbbi szakemberek feladatai kozé tartozik

* Ha ez nem bizonyul elegendonek, csoporton kiviil egyéni vagy kiscsoportos
célzott fejlesztéssel segit a gyogypedagogus vagy a pszichologus.

Intézményen beliili képességfejlesztés:

* Differencidlds: képességekhez mért feladatok addsa; feladatok
mennyiségében valo eltérés; differencidlt segitségnyiijtds; képességekhez
mért munka jellegii feladatok; irdnyitott tevékenységekben csoportalkotds
szempontjaiban; szabad jatékidoben (fejleszto és szabdlyjdtékok).
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*  Mikrocsoportos / egyéni foglalkozds alkalmazdsa.
*  Komplex tevékenységek (festés, rajz, zene)
* Relaxdlas.
* Drdmajdték.
* A fejleszto szakemberek mellett pedagogiai asszisztens biztositdsa.
o Fejleszto szakvizsgdval rendelkezo kollégdkkal sziikség és igény szerinti
egylittmitkodés.
» Specidlis foglalkozdsok ajdanldsa.
*  Montessori eszkozok alkalmazdsa
o Fejleszto szakemberek tdmogato tevékenysége: gyogypedagogusok és
pszichologusok
A Gyogypedagogus Pszichologus munkacsoport feladata, hogy a fejlesztési teriileteknek
megfeleloen:

* A bevdlt modszereket, eszkozoket megossza az ovodapedagogusokkal,
pedagaogiai asszisztensekkel.

»  Félévente (janudr, junius) irdsbeli értékelést készitsen az érintett
gyermekekrol,  melyet az  ovodapedagogus  -konzultdlva  a
gyogypedagogus vagy pszichologus kollégdval - az egyéni fejlesztési terv
részeként kezel.

o Jdték és/vagy jdtékos feladatokat (pl. feladatlap, jdatékeszkozok) ajdanljon,
esetleg készitsen az 6vodapedagogusok szamdra.

Intézményen kiviili képességfejlesztés:

* Pedagogiai Szakszolgdlat szolgdltatdsai
o Tehetségpont ajdnldsa, felkeresése

o Elményszerzé  programok  keretén  beliil:  szinhdz,  miizeum,
konyvtdrldtogatas

Az iskoldk elvdrdsai tapasztalataink szerint eltéroek lehetnek; ezért a lehetoségeink
fiiggvényében feltérképezziik a befogado, elsosorban a telepiilésen mitkodo és sziilok dltal
vdlasztott nyiregyhdzi iskoldk elvdrdsait, melyekrol az érintett sziiloket idoben
tdjékoztatjuk.

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény a helyben szokasos moédon tajékoztatja kiilsé partnereit (az informaciéatadas szoébeli,
digitalis, papiralapi).

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetoségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgaljuk,
visszacsatoljuk és fejlesztjiik.
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AZ OVODA KAPCSOLATAI

Sziil6i értekezletek

Elvaras a sziilok idoben és érdemben torténd felkészitése intézményi €s az érintett csoportok szintjén.
Sziil6i értekezletek szervezésére dvoda €s csoport szinten keriil sor évente minimum két, illetve a
nagycsoportos gyermekeket neveld sziildk szamara sszevont (a Helyi Altalanos Iskola képvisel6vel)
szll6i értekezletet tartunk Marcius honapban, vagy sziildi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti
az SZMK vezetdje is. A csoport sziiloi értekezletein a csoport mindkét 6vodapedagégusa és a
csoportban nevelést segitd munkatars (dajka, pedagdgiai asszisztens) részt vehet. A csoportok sziildi
értekezleteirdl készitett feljegyzéseket, valamint a sziilOk aldirdsat is tartalmazd jelenléti ivet a
csoportnaplok tartalmazzak. A Sziiloi Szervezet (Sz.M.K.) tagjainak megvdlasztasara a nevelési év
elso sziiloi értekezletén keriil sor.

) Csoport megnevezése
Osszevont- és Egyéni Sziiloi értekezletek idopontja - Témaja

Méhecske — Katica- Pillango

2023.augusztus 30-dan Osszevont, Uj gyermekek sziileinek is- Téjékoztaté Szabalyzokrol,
Hézirend ismertetése, 4taddsa, Eves Munkaterv program terveinek megosztdsa a sziilokkel.
Majd a csoportok 6vodapedagdgusai kiilon-kiilon ismertetik a befogadds szabdlyait, a
csoport szabdlyokat, a pedagdégusok elvardsait, meghallgatjdk a sziilok kéréseit é&s
megvalasztjdk a Sziil6i munkakozosségbe delegdlt tagokat.

A Sziil6i munkakozosség értekezletei
Szervezésére az év folyamén legalabb két alkalommal, illetve igény vagy sziikség szerint

keriilhet sor.

Ssz. Téma Idépont Felelos
1. Az éves Munkaterv céljainak és 2023. Igazgat6
feladatainak véleményeztetése. szeptember 11.
Szébeli reflektalds a Munkaterv
tartalmaira.
Modositott Szabalyzatok ismertetése,
véleményeztetése.

A Sziil61 Munkakozosség Mitkodési
szabdlyzatanak Osszeallitasa,
elfogadésa.

Hatdrozat alairésa.

Aktudlis feladatok, programok

2. Félév értékelése. 2024. Igazgat6
Kovetkezo félév feladatai, februar 27.
programjai. Fejlesztd foglalkozasok
eredményeinek  értékelése  sziildi
szemmel.  Felmeriild  problémak
megbeszélése.
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SziilGi értekezlet a nagycsoportban:

Ssz. Téma Idopont Felelos

1. |Ev eleji tdjékoztatd: Hazirend, 2023. Monyo6kErzsébet
Pedagbgiai Program, Adatvédelmi | szeptemberll. Kander Margit
Szabdlyzat, Munkaterv. Kiraly Judit Piroska
Nagycsoportos  kdvetelményszint. Feketéné Balogh Erika
2023/2024-es év varhat6 eseményei

2. | Iskolaérettség kritériumai. Fejlesztd 2024. Monyodk Erzsébet
foglalkozasok a nagycsoportban. januar.11. Kander Margit
Vendég eldadd: Timari Antalné- Kiraly Judit Piroska
Pedagdgiai Szakszolgélat Fejlesztd Feketéné Balogh Erika
Pedagbgusa

3. | Altalanos tudnivalék az iskola 2024. Vendég: Leendo elsds
kezdésrdl. Viarhaté események az marcius.26. tanit6 vagy Alt.Isk.

elkovetkezd id6szakban. A
megvaltozott jogszabaly szerin az
elso évfolyamra torténo
beiratkozasra valo felkésziilés.

Az Nkt. 50. § (7) bekezdése
alapjan, az iskola els6 évfolyamara
a tankoteles tanulokat 2024. aprilis
18-19-én kell beiratni.

Igazgato
Monyok Erzsébet
Kander Margit
Kiraly Judit Piroska
Feketéné Balogh Erika

Sziil6i értekezlet a k6zépso csoportban

Ssz. Téma Idopont Felelos
1. | Gondozasi feladatok. 2023. Monyok Erzsébet
A jaték, mint az 6vodai ,tanulds” | augusztus 30. Kander Margit
legfontosabb eszkoze. Az Kiraly Judit Piroska
anyanyelvi nevelés és a Feketéné Balogh Erika
kommunik&cids képességek

fejlesztése. Egészséges életmdd és
a mozgés kiemelt szerepe ebben az
életkorban. A mese fontossaga és

szerepe a gyermeki  értelmi,
érzelmi, erkolcsi nevelésében.

2. | Egyéni fejlesztés, fontossdganak 2024. Monydk Erzsébet
kiemelése, otthoni lehetdségek februar 13.. Kander Margit
ismertetése. Kiraly Judit Piroska

Az o6voda és a sziiléi haz
kapcsolatdinak  mélyitése egyiitt
nevelés fontossdga a nagycsoport
kiiszobén.

Feketéné Balogh Frika

31




Sziilo6i értekezlet a Kiscsoportban

Ssz. Téma Idopont Felelos

1. | Befogadas tapasztalatai. 2023. Monyok Erzsébet
milyen a kiscsoportos €élet? oktdber 24. Kander Margit
Aktudlis informdciok. Kiraly Judit Piroska

Feketéné Balogh Erika

2. | A folyamatossdg megvaldsitdsa, a 2024. Monyok Erzsébet
jaték fejlesztd hatdsa a gyermeki februar 13. Kander Margit
személyiségre. Ondllésdgra nevelés Kiraly Judit Piroska
fontossaga. Feketéné Balogh Erika

Aktualis informéaciok

Elvaras minden 6vodapedagogustol a sziilok tajékoztatasa az alabbi teriileteken/témakban:

Csoportprofil ismertetése

Feladataink a 3 éves gyermekek logopédiai szlirdvizsgdlatdval (kérddives felmérés a sziilok
korében) kapcsolatosan

Az 6vodan kiviili 6vodai nevelés intézményi és csoport szintli gyakorlatdinak bemutatdsa
(tajékoztatds)

Védono bevonasaval a szlirdvizsgalatok eredményessé tétele

A szocidlis munkds tevékenységének bemutatdsa

Ovodaban dolgozé fejleszték bemutatdsa, egy-egy témahoz a bevonédasuk biztositdsa
Hazirend ismertetése, felelevenitése

Tankotelezettségi torvény és aktudlis feladatok

Korcsoporttdl fiiggetleniil: A fejlédés varhatd jellemz6i az 6vodaskor végére (ahova egyiitt
kell eljuttatnunk a gyermekeket)

Eves nevelési és tanuldsi terv ismertetése

Az egyiittmiik6dés, ezen belill az informdcié dramlés kialakitdsa és gyakorlata

Intézményi onértékelés sziiloket érintd tartalmainak ismertetése (sziildi kérddiv)

A sziiloket anyagilag is érintd programok éves terve, koltségvetése

Korcsoporttdl fiiggetleniil, mar a legelso, és minden tovabbi sziil6i értekezleten Kkeriiljon
feldolgozasra az iskolai életre torténé alkalmassag témakor, kidomboritva az
egyiittnevelés folyamatos sziikségszeriiségét.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaganak biztositasardl torténd tijékoztatas
Adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyok ismertetése

Minden, a sziiloket érinto tartalom ismertetése

Javasolt tartalmak:

A nevelési év kiemelt céljaihoz és feladataihoz kapcsol6dé tartalmak:
Védjiik meg gyermekeink egészségét!

Védjiik meg gyermekeinket a sikertelen iskolakezdéstol!

Védjiik meg gyermekeinket az informatika, a média vilagatol!

ENSZ Gyermeki jogok

A gyermekek természetes jogai

Egyiitt a csaldddal — A csaldd-6voda kapcsolata
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- A szabad jaték kitiintetett szerepének jelentdsége

- A cselekvésbe dgyazott tanuldsi folyamatot

- Gyermek megismerési technikdk: Neveltségi szint mérése, Képesség mérés

- A differencidlés elvének érvényesitése

- Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire

- A gyermekek motivaldsa, aktivizalasa

- Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben: a hatékony csalddi beszélgetés (fogadd ora,
csaladlatogatas)

- Koz0s feladataink €s lehetdségeink a gyermekek tehetségének kibontakoztatdsaban

- Onértékelés soran alkalmazott sziiléi kérdéivek kozos értelmezése

Az 6vodapedagogusok fogado orai

Célja az intervenciés pedagoégiai gyakorlat érvényesitése minden gyermeket érintden legaldbb
félévente egy alkalommal jelenléti vagy online formdban, melynek tartalmi alapja a gyermekek
folyamatos nyomon kovetésének irasos (Fejlodési naplé/Fejlodésmutatd dsszegzd adatlap) és szobeli
tapasztalata. Az egyes csoportokban dolgozé 6vodapedagégusok és fejlesztok fogadd ordinak
idépontja — &6voda igazgatdjaval tortént egyeztetés szerint — a csoportok hirdetétdbldin van
kifiiggesztve.

Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli 6vodai nyilt napok

« Leendé 6vodasainkat és a sziil6ket varjuk: 2024. februar 15. (BEKUKKANTO)

* Az o6vodahasznalé gyermekek sziilei szamara szervezett nyilt napok,
alkalmak:2024.03.20-21-22.

A sziil6i kozosség tagjainak névsora

Csoport Delegalt sziilo
Méhecske Mocsar Bernadett, Berkiné Addm Kinga
Katica Horvath Rendta, Addm Livia Eva
Pillangé Adam Ilona I1diko,

Sziil6i Munkakozosség elnoke: Berkiné Adam Kinga

(A delegdlt sziilok nyilatkoztak neviik ~munkatervben torténé  megjelenitéséhez  valo
hozzdjdruldsukrol)
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A gyermekek fizikai allapotat felméro egészségiigyi vizsgalatok és azok idopontjai
Az 6voda orvosanak, fogorvosdnak és védondjének nevét és az intézményben vald tartézkodasuk
idOpontjat a kozponti falidjsagok tartalmazzak. A vizsgalatok id6pontjit a szakorvosok hatdrozzak
meg, melyrdl az 6vodapedagdgusok 1 héttel eldtte értesitik a gyermekek sziileit.
Sziirovizsgalatok:

- Fizikai allapotvizsgélat

- Fogorvosi sziirés

- Tisztasagi vizsgalat

Felnottek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:

Munka-, és tlizvédelmi oktatds: 2023. augusztus 29.

Egészségiigyi vizsgélata: 2023.szeptember 12.

6.A pedagogiai munka feltételei

6.1.

Targyi, infrastrukturalis feltételek

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositdsahoz sziikséges infrastruktira
meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntarto felé.

A pedagogiai munka feltételei - Targyi feltételek

Az elmult nevelési években sikeresen palydztunk a LEGO altal kiirt palyazatokra, melynek
koszonhetden boviilt egyéni és csoportos fejlesztésre alkalmas fejlesztéjaték eszkoztarunk,
pedagégusok szakmai munkdjiat segité informatikai eszkozok is beszerzésre Kkeriiltek: laptop,
projektor és projektor vaszon. Pédlyazat Osszértéke: 1.500.000Ft. A 2023-2024-es nevelési évben
oktéber 3-4n gyarlatogatasra vissziikk gyermekeinket, és bizunk a tovabbi lehetdségek kiaknazasi
lehetdségeiben.

A Magyar Labdarug6 Szovetség 2022/2023-as OTP Bank Bozsik Intézményi Program keretein beliil
tartand6 foglalkozasainkhoz kaptunk sportfelszerelést 50.000 Ft. értékben.

DIOO digitélis okos jatékunkhoz valamennyi nagycsoportosunk kap majd hozzaférést ebben a
nevelési évben is koltségvetésiink terhére.

Uj képet kapott a Méhecske csoport, més szint kaptak a falak, minek koszonhetden viddmabb,
,»Ovoda kompatibilisebb” lett.

Vizudlis technikdhoz haszndlatos eszk6zok beszerzésére nagyobb Osszeget kell a jovoben forditani.
Kotelezd eszkoz felszerelési jegyzék szerint tovdbbi beszerzések varnak rank. Poétolnunk kell a
torolkozok szamat, az dgynemiik, lepeddk szdmdt, cserére szorulnak az asztalteritdk és viaszos
véaszonteritok..
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO ELLENORZO ES ERTEKELO TEVEKENYSEG

Ellenorzés- Erintettek Idépontok Felelos Megjegyzés
értékelés
teriiletei
A miikodés torvényessége — Gazdalkodas Megjegyzés
Etkezési Elelmezésveze Havonta | Elelmezésvez Igazgat6
kedvezményes to etd
hatérozatok
/dokumentumainak
ellendrzése
Felvételi és 6vodapeda- harom Igazgat6-helyettes
mulasztisi naplé gbgusok havonta
Statisztikai adatok ovodapeda- 10.04. Pedagdgusok
nyilvéantartdsa gdgusok sziikség - Igazgat6
szerint Onellendrzés
KIR- adatbézis Ovodapeda- 10.15-1g Igazgat6
naprakészsége gégusok Igazgat6
A miikodés torvényessége — Taniigyigazgatas
Torzskonyv Igazgat6 09.30. Igazgat6
Felvételi, Igazgato Lezérés Igazgato
eldjegyzési naplo 08.31.
Nyités
09.01.
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Ellenérzés- Erintettek | Idépontok Felel6s
értékelés megfelelési értékelés
teriiletei ellenérzés

Tovéabbképzési terv | Svodapeda- 03.07. Igazgat6
gbgusok

Intézmény miikodését szabalyozé dokumentumok — feliilvizsgalat, elkészités

Pedagdgiai 6vodapeda- 01.31. Igazgat6
program gdgusok
SZMSZ és
Mellékletei
Hazirend
Onértékelési ) )
Program OTM- vezetd | OTM- vezetd Igazgat6
Munka és megbizott Evente
tizvédelmi
szabdlyzat .
HACCP dajkak, Hézon beliil | Elelmezésvez Igazgat6
konyhai félévente etd
dolgozok
A miikodés feltételei — eszkoz, felszerelés
Helyi szintli munkaterv Fenntart6 | Pedagdgusok, Igazgat6
leltarozas szerinti altal dajkak,
felel6sok megadott | élelmezésvez

idépontban etd

December

hénapban
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A miikodés feltételei — fizikai kornyezet

Bejaras: munkavédelmi Evente Igazgat6
munkavédelmi megbizott kétszer
szemle
Ellenorzés- Erintettek Idépontok Felelos Megjegyzés
értékelés megfelelési értékelés
teriiletei ellenérzés
Tisztasagi szemle dajka Minden hét Megbizott | Igazgaté-helyettes Sziikség szerint azonnali visszacsatolds
konyhai hétfo pedagogus,
dolgozok Elelmezésvez
etd
Személyi
Személyi anyagok Hivatal 11.30 Igazgato
Egészségiigyi dvoda 09.11. Igazgatd
konyvek dolgozd6i
Munkakori lefrdsok minden 09.15 Igazgat6
dolgoz6 -Kétévente
feliilvizsgal
at
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Nevelési folyamatok — fejlesztési tartalmak — alkalmazottak munkaja

Tervezési és 6vodapedagdg | Evente két Igazgat6
értékelési usok alkalommal
dokumentumok
Nevelési Ovodapedagdg | Latogatdsi Igazgat6
gyakorlat: usok utemterv Igazgato-
sziilo1 értekezletek szerint helyettes
befogadas
foglalkozasvezetés
tervezés - értékelés
Neveldmunkét neveldmunkat | Latogatdsi Igazgat6
segito segitd litemterv
alkalmazottak alkalmazottak szerint Igazgat6-
munkdja helyettes
Gyermekvédelem felelds nevelési Igazgat6
Ovodapedagdg | értekezletek
us en
Szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés konyhai havi Elelmezésvez Igazgat6
dolgozok program etd
dajkdk szerint
Sziilok igényeire Ovodapedagdg | munkatervb | Ovodapedagd Igazgat6
alapozott usok en foglaltak gusok
szolgdltatasok szerint
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A szervezet miikkodése

Vezetés szinvonala | Ovodavezetés Szoébeli Alkalmazotti Igazgat6
értékelés kozosség Igazgat6-helyettes

Kapcsolatok: Kapcsolattart6 éves Igazgato Igazgato

fenntartéval értékelés, | OTM vezeté | OTM vezetd

gyermekjoléti Kérdoiv

szolgalattal

Jelenlét Ponttal

Szocidlis-segitovel
szakmai
szolgaltatdssal
iskoldval
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6.2.

Személyi feltételek

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket, redlis képpel rendelkezik a neveld/ tanito munka
humdnerdforrds-sziikségletérol.

A humdnerdforrds sziikségletben bekiovetkezd hidnyt, a felmeriilt problémdkat idejében jelzi a fenntarto
szdmdra.

A pedagégiai munka feltételei — Human eroéforras

HUMAN EROFORRAS — CSOPORTBEOSZTASOK

Ssz. Csoport neve Létszam | Ovodapedagégusok Dajka Pedz.lgoglal
asszisztens
1. Méhecske 21 Kander Margit Csehi Széchy Veronika
Monyok Erzsébet Janosne
2. Katica 25 Feketéné Balogh Kordovan Bolomi Livia
Erika Judit Csabéné
3. Pillang6 26 Kiraly Judit Piroska Horvith Szlics-Turcsan
Renata [ldiké
Osszesen: 72 4 3 3

A Konyhai részleg miikodését segito munkatarsak

Beosztas Név
Elelmezésvezetd Szikszai Zsuzsanna
Szakacs Szuhanszki Agnes, Szuchanszkiné Petris Szilvia
Konyhai kisegito Schmiling Istvdnné




Uj feladat iitemezése sziikség szerint

Az 1-es tipusia diabétesszel €16 gyermekek ellatasaban részt vevo

kolléga/kollégak
Név/Beosztas Hataskor és feladat
Monyok Erzsébet Igazgat6, Ovodapedagdgus
Feketéné Balogh Erika Judit Ovodapedagégus
Részvétel kiilso képzésen - akkreditalt
. p L Szervezdje, .

Név A tovabbképzés targya Helye Idopont
Feketéné Balogh Allergids gyerl}qejk az OYO‘?E‘,‘, L, Nyiregyhdzi Szervezés alatt
Erika Judit csoportban- 5 6rés felkészitd képzés a Pedacdoiai

mentdszolgélat bevonasdval. Okta‘i’ls%
Kozpont
(Ingyenes)

6.3.

Szervezeti feltételek

Az intézmény munkatdrsai gyijtik és megosztjdk a jo tanuldsszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen beliil és kiviil.

Az intézmény lehetdségeket teremt az innovdciot és a kreativ gondolkoddst Osztonzo
miihelyfoglalkozdsokra, forumokra.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsdra, kovetésére, alkalmazdsdra nyitott a testiilet és az
intézményvezetés.
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Megbizatdsok és reszortfeladatok

Feladat Felelos

Igazgatd-helyettes Kander Margit

Delegalt feladat: szabadsag nyilvantartas Kander Margit

dajkak teljesitményértékelése ’

nevelési folyamatok ellendérzése

OTM - vezeté Feketéné Balogh Erika Judit

Gyermekvédelmi felelos Kirdly Judit Piroska

7. A Kormany és az oktatasért felelés miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai

programban megfogalmazott céloknak val6 megfelelés

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagogiai programjdaban foglaltak megvalosuldsdt
A tervek nyilvdanossdga biztositott.

Pedagégiai gyakorlati munkank soran kiemelten fékuszalunk az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjanak alabbi ,,lizeneteire”:

e Az egészséges életmod alakitasa
Az egészséges életmddra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitdsa, a gyermek testi
fejlodésének eldsegitése ebben az é€letkorban kiemelt jelentdségii. Ezen beliil az 6vodai
nevelés feladata:

a gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;

a harmonikus, dsszerendezett mozgas fejlodésének eldsegitése;

a gyermeki testi képességek fejlodésének segitése;

a gyermek egészségének védelme, edzése, Gvasa, meglrzése;

az egészséges életmdd, a testdpolds, a tisztdlkodas, az étkezés, kiilondsen a magas
cukortartalmi ételek és italok, a magas s6- és telitetlenzsir-tartalmi ételek
fogyasztdsanak csokkentése, a zoOldségek és gyiimolcsok, illetve tejtermékek
fogyasztasdnak Osztonzése, a fogmosds, az Oltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés és az egészségmegirzés szokdsainak alakitasa;

a gyermek fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsigos
kornyezet biztositasa;

a kornyezet védelméhez és megbdvasdhoz kapcsolodd szokdsok alakitdsa, a
kornyezettudatos magatartds megalapozdsa;

megfeleld szakemberek bevondsdval — a sziildvel, az dévodapedagdgussal
egyiittmiikodve specidlis gondozd, prevencids €s korrekcids testi, lelki nevelési
feladatok ellatdsa
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Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés

1. Az 6vodaskoru gyermek egyik jellemz0 sajatossdga a magatartdsdnak érzelmi vezéreltsége.
Elengedhetetlen, hogy a gyermeket az 6voddban érzelmi biztonsag, dllandd értékrend, dertis,
kiegyensilyozott, szeretetteljes 1€gkor vegye koriil. Mindezért sziikséges, hogy — a gyermeket
mdar az 6voddba lépéskor kedvezd érzelmi hatdsok érjék; — az 6voda alkalmazottai és a
gyermek, a gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak kozotti kapesolatot pozitiv attitiid,
érzelmi toltés jellemezze; — az d6voda egyszerre segitse a gyermek erkolcsi, szocidlis
érzékenységének fejlodését, éntudatdnak alakuldsat, €s engedjen teret Onkifejezd
torekvéseinek; — az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogaddsdra, megértésére, hogy az
emberek kiilonboznek egymdstol.

2. A szocializacié szempontjabdl meghatirozé a kozos élményeken alapuld tevékenységek
gyakorldsa, a gyermek erkolcsi tulajdonsdgainak (mint példaul: az egyiittérzés, a
segitOkészség, az Onzetlenség, a figyelmesség) €s akaratdnak (ezen beliil: Ondllésdganak,
onfegyelmének, kitartasanak, feladattudatanak, szabdalytudatdnak), szokas- és
normarendszerének megalapozésa.

3. Az 6voda a gyermek nyitottsdgara épit, €s ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje
szlikebb és tdgabb kornyezetét, amely a nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis
értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz valo kotddés alapja, hogy rd tudjon
csoddlkozni a természetben, az emberi kornyezetben megmutatkozé jora €s szépre, mindazok
megbecsiilésére.

4. A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabdl az 6vodapedagogus, az 6voda valamennyi
alkalmazottjanak kommunikacidja, bdnasmodja és viselkedése modellértékil szerepet tolt be.
5. A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében sziikség szerint kiillonosen jelentds az
ovoda egylittmiikodé szerepe az dgazati jogszabdlyokban meghatdrozott specidlis
felkésziiltséggel rendelkezd szakemberekkel.

Személyi feltételek

1. Az 6vodaban, a neveldmunka kozéppontjaban a gyermek all.

2. Az 6voddban a neveldmunka kulcsszerepldje az dvodapedagégus, akinek személyisége
meghatiroz6 a gyermek szamdra. Jelenléte a nevelés egész iddtartamaban fontos feltétele az
ovodai nevelésnek. Az évodapedagdgus elfogadd, segitd, timogatd attitlidje modellt, mintat
jelent a gyermek szamaéra.

3. Az O6vodapedagbgusi tevékenységnek és az dvoda miikodését segitd nem pedagdgus
alkalmazottak Osszehangolt munkdjanak hozza kell jarulnia az Ovodai nevelés
eredményességéhez.

4. A sajatos nevelési igényll gyermek fejlesztése specidlisan képzett szakember
kozremiikodését igényli.

5. A nemzetiséghez tartozé gyermekeket is nevel¢ évodaban dolgozdéknak feladatuk, hogy
megvalositsdk a nemzetiségi 6vodai nevelés célkitlizéseit.

6. A migrans gyermekeket is nevelé 6vodaban dolgozdknak feladatuk lehetdséget teremteni
ahhoz, hogy a gyermekek megismerhessék egymas kultirdjat, anyanyelvét.
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Ovodapedagégusok, dajkiak munkaidé beosztasa
2023.09.01-¢i allapot szerint
Nyitva tartas - 7.00 - 17.00

Monyok Erzsébet Igazgato

Hétfo 7.00 - 16.00
Kedd 7.00 - 16.00
Csiitortok 7.00 - 16.00
Péntek 7.00 - 16.00

Csoportban toltott: 30 ora Hétfo 11.00 - 17.00
Kedd 7.00 - 16.00

Csiitortok 7.00 - 16.00

Minden mdsodik pénteken 11.00 — 17.00

Szaktandcsadoi nap: Szerda

Kander Margit

Hétfé 7.00 - 15.30
Kedd 11.00 - 17.00
Szerda 7.00 - 15.30
Csiitortok 11.00 - 17.00
minden mdsodik Péntek 7.00 - 13.00

Kirdly Judit Piroska
Hétfé 7.00 — 14.00
Kedd 7.00 — 14.00

Szerda 7.00 — 14.00
Csiitortok  7.00 —14.00
Péntek 7.00 - 13.00

Feketéné Balogh Erika Judit

Hétfs 7.00- 14.00
Kedd 7.00- 14.00
Szerda 7.00- 14.00

Csiitortok  7.00- 14.00
Péntek 7.00- 13.00
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A 326/2013.(VII1.30.) Korm. rendeletnek megfeleloen, mely szerint: ,,az 6vodapedagégusnak a
kotott munkaidejét (32 6ra/hét) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozdsokra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet
munkdjiban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szdméra.”

Vezetoi utasitdsra az itt dolgozo pedagogusok heti négy éraban helyettesitést valamint Differ mérést
és egyéni fejlesztést végeznek. Az OTM munkdjdban valé alkalmankénti feladatok elvégzését is ebben
az idoben kell végrehajtani valamint a tehetségmiihelyek vezetése is beleszamolodik.

Dajkdk

Csehi Janosné
7.00-15.00

Kordovan Csabané
9.00-17.00

Horvdth Rendta
8.00- 16.00

Pedagogiai Asszisztensek

Bolomi Livia
7.00 — 15.00
Széchy Veronika
8.00- 16.00

Sziics- Turcsdn Ildiko
9.00-17.00

Hetente forgo vdltdsban- munkaidd beosztds szerint.
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8. Nem vart feladatok a nevelési év folyaman — Jegyzetek a nevelési év sordn
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§ A munkaterv jogszabalyi hattere §

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagégusok iij életpalyajarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
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1. sz. melléklet

b

EGESZSEGTAR - EVES NAPTAR

Az év gyakorlatilag minden napjara esik egy vagy tobb vildgnap.

00

260
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Vilagnapok az EGESZSég elengedhetetlen faktorai szerint

masodik
teljes

hetének

péntekje

marcius Alvas vilagnapja

Béke vilagnapja (békében éljiink onmagunkkal, minden

januar A PP
J emberrel és mindennel az egész vilagon)

Nemzetkozi Békenap (mottéja: béke, igazsagossag, eros

szeptember intézmények)

Béke és biztonsag

Erdészakmentesség vilagnapja: Mahatma Gandhi hitt a
oktober . békés megoldasokban, az erészakmentes
beavatkozasokban

Egészség vilagnapja/Egészségiigyi vilagnap (1948-
ban ezen a napon kezdte meg miikodését a WHO
(World Health Organization), melynek feladata,
hogy az orszagok kormanyaival egyiittmiikodve
iranyitsa az egészségiigyi munkat és ovja a
kornyezetet is. A jeles nap célja, hogy felhivja a
figyelmet arra, milyen fontos megorizni az
egészségiinket.)

aprilis
Az egészség megovasanak
tamogatasa

Zajszennyezés elleni vilagnap/Zaj elleni kiizdelem

aprilis utols6 szerdaja o .
vilagnapja




aprilis

utolso hete

Az immunizacié hete Eurépaban

majus

harmadik hete

Szaj, fogak egészségének orszagos hete

szeptember

masodik
szombatja

Elsosegélynyujtas nemzetkozi vilagnapja

oktober

egész honap

Egészséges életmod honapja

oktober

masodik
csiitortokje

Latas vilagnapja

november

egész honap

Fiiggoségek elleni kiizdelem honapja

december

3.

Fogyatékos emberek nemzetkozi napja




februar masodik keddje Biztonsagos internetezés napja
marcius 20. Boldogsag nap

majus 15. Csaladok nemzetkozi napja

Lelki egészség szeptember 21. Nemzetkozi békenap

oktober egész honap  Egészséges életmod honapja
oktober 10. Lelki egészség vilagnapja

november 20. Gyermekek vilagnapja

marcius . Energiatakarékossagi vilagnap

marcius . A viz vilagnapja

aprilis 228 Fold napja

majus 15. Nemzetkozi klimavaltozasi akcionap

Kornyezet junius S. Kornyezetvédelmi vilagnap

jalius 3. Zacskomentes nap

szeptember 23. Nemzetkozi hulladékgyiijté nap

harmadik

. Takaritasi/Szemétszedési vilagnap
szombatja

szeptember

oktober utolsé Takarékossagi vilagnap




november neigyed{k »Ne vasarolj semmit” nap
péntekje

A magyar kultira napja (nagyobb figyelem az
évezredes hagyomanyainknak, gyokereinknek, nemzeti
tudatunk erositésének, a miltunkat idézo targyi és
szellemi értékeinket, felmutatasa és tovabbadasa)

Miivészet napja (Célja, hogy segitse a miivészet
fejlodését, terjesztését és élvezetét, a miivészet taplalja a
kreativitast, az innovaciot és a kulturalis sokszintiséget,
és fontos szerepet jatszik a tudas megosztasaban, a
kivancsisag és a parbeszéd osztonzésében szerte a
vilagon.)

aprilis

Anyanyelv nemzetikozi napja (az UNESCO fel kivanta
februar 21. hivnia figyelmet a Fold nyelvi sokszintiségére és
Munka-tanulas gazdagsagara, védelmére)

53



Mozgassal az egészségért a testmozgas vilagnapja
Jelmondata: ,,Mozogj az egészségedért!”

marcius

Kihivas napja (Challenge Day) (versengés kezdetben
arrol szolt, hogy 0 6ratol 21 oraig hanyan végeznek
legalabb 15 percen keresztiil tarté aktiv testmozgast)

Elhizas Vilagnapja (A tilsily és az elhizas a 21. szazad
nyugati vilag egyik legnagyobb egészségiigyi kihivasa,
megfékezéséhez alapveto szemléletvaltasra, vilagszintii
osszefogasra lenne sziikség.)

marcius

Taplalkozas-
folyadékfogyasztas

22,

A viz vilagnapja (A viz jelentéségének felismerése, a
vizgazdalkodassal kapcsolatos ismeretek bovitése, a
természetes vizek védelme.)

majus

teljes
harmadik
hetének
péntekje

Europai elhizas napja (European Obesity Day, EOD)

oktober

egész honap

majus

Egészséges életmod honapja

harmadik

hete Szaj, fogak egészségének orszagos hete

Tisztasag/Személyi és kornyezeti higiéné

junius

5. Kornyezetvédelmi vilagnap

szeptember

23. Nemzetkozi hulladékgyiijté nap




— .
szeptember harmadl.k Takaritasi/Szemétszedési vilagnap
szombatja
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Egészségiigyi vilagnapok éves naptara 6vodak szamara

Kategoria
Melyik egészséget befolydsol6 témdhoz Hoénap Nap Vilagnap megnevezése
kapcsolodik?
Béke és biztonsg janudr 1 Béke vilagnapja (bekfaben éljiink onfnagl'ln,kkal, minden emberrel €s
mindennel az egész vildgon)
A magyar kultira napja (nagyobb figyelem az évezredes
. S hagyomanyainknak, gyokereinknek, nemzeti tudatunk erdsitésének, a
Munka-tanulas Januar 22. multunkat idéz6 targyi és szellemi értékeinket, felmutatdsa és
tovabbadasa)
Kockazati, egészségkarosito
magatartasformak/Fiiggoségek janudr 31. Dohanyzas elleni orszagos nap
elkeriilése
Lelki egészség februar nlliil%(jl;k Biztonsagos internetezés napja
Munka-tanulds februir 71, ‘ Anyanyelvﬂnemzetll‘(om napja ’(a? U1>IESCO fel/ klvanta/ hlVHl?.
figyelmet a Fold nyelvi sokszinliségére és gazdagsdgara, védelmére)
Elhizas Vilagnapja (A tulsily és az elhizds a 21. szdzad nyugati vilag
Taplalkozas-folyadékfogyasztas madrcius 4. egyik legnagyobb egészségiigyi kihivdsa, megfékezéséhez alapvetd
szemléletviltisra, vildgszintli 0sszefogdsra lenne sziikség.)
Kornyezet marcius 6. Energiatakarékossagi vilagnap
Lelki egészség marcius 20. Boldogsag nap
Kornyezet; marcius 2 A viz vilagnapja (A viz jelentdségének felismerése, a vizgazdalkodéssal
Téaplalkozas-folyadékfogyasztas ' kapcsolatos ismeretek bovitése, a természetes vizek védelme.)
masodik
. L teljes Ly .
Alvas marcius hetének Alvas vilagnapja
péntekje
Az egészség megovasanak tamogatasa; Egészség vilagnapja/Egészségiigyi vilagnap (1948-ban ezen a napon
aprilis 7. kezdte meg mitkodését a WHO (World Health Organization), melynek
Mozgas-sport feladata, hogy az orszdgok kormdnyaival egyiittmiikddve irdnyitsa az
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Kategoria

Melyik egészséget befolyasol6 témahoz Hoénap Nap Vilagnap megnevezése
kapcsolodik?
egészségligyl munkat és Gvja a kornyezetet is. A jeles nap célja, hogy
felhivja a figyelmet arra, milyen fontos megdrizni az egészségiinket.)
Miivészet napja (Célja, hogy segitse a miivészet fejlodését, terjesztését
és élvezetét, a mlivészet tapldlja a kreativitast, az innovaciot €s a
Munka-tanulas aprilis 15. kulturdlis sokszinliséget, és fontos szerepet jatszik a tudds
megosztdsdban, a kivancsisag és a parbeszéd 0sztonzésében szerte a
vildgon.)
Az egészség megovasanak tamogatasa aprilis s;::(r)(lisﬁ?a Zajszennyezés elleni vilagnap/Zaj elleni kiizdelem vilagnapja
Kornyezet aprilis 22. Fold
Az egészség megovasanak tamogatasa aprilis utolso hete Az immunizaci6 hete Euréopaban
Mozgés-sport méjus 10. Mozgassal az egészségért a testn/lozg,as v1’lag”nap‘|a. Jelmondata:
,Mozogj az egészségedért!
Lelki egészség majus 15. Csaladok nemzetkozi napja
Kornyezet majus 15. Nemzetkozi klimavaltozasi akcionap
Kockazati, egészségkarosito
magatartasformak/Fiiggoségek majus 18. Internet vilagnap
elkeriilése
Kihivas napja (Challenge Day) (versengés kezdetben arrol sz6lt, hogy
Mozgas-sport majus 22. 0 oratol 21 oraig hanyan végeznek legalabb 15 percen keresztiil tartd
aktiv testmozgast)
Az egészség megovasanak tamogatasa; maius harmadik Szai. fosak esészséoének orszigos hete
Tisztasag/Személyi és kornyezeti higiéné J hete J, logaK g g g
teljes
L s P ) . . harmadik (e . o . .
Taplalkozas-folyadékfogyasztas majus hetének Europai elhizas napja (European Obesity Day, EOD)
péntekje

57




Kategoria

Melyik egészséget befolyasol6 témahoz Hoénap Nap Vilagnap megnevezése
kapcsolodik?
Kockazati, egészségkarosito
magatartasformak/Fiiggoségek majus 31. Dohanyzasmentes Vilagnap
elkeriilése
Kornyezet; o .. p A
Tisztasag/Személyi és kornyezeti higiéné junius > Kornyezetvédelmi vilagnap
Kockazati, egészségkarosito
magatartasformak/Fiiggoségek junius 26. Kabitoszerek elleni kiizdelem vilagnapja
elkeriilése
Kornyezet julius 3. Zacskomentes nap
P PP ) ) masodik I L. e ety .
Az egészség megovasanak tamogatasa szeptember szombatja Elsosegélynyujtas nemzetkozi vilagnapja
Béke és blz’ton§ag; szeptember 1. Nemzetikozi Bekenap. (n}otto;]a: béke, igazsagossag, eros
Lelki egészség intézmények)
Kornyezet; - o meen
Tisztasag/Személyi és kornyezeti higiéné szeptember 23. Nemzetkozi hulladékgyiijté nap
Kornyezet; harmadik et . Lo ers
Tisztasag/Személyi és kornyezeti higiéné szeptember szombatja Takaritasi/Szemétszedési vilagnap
Az egészség megovasanak tamogatasa;
Lelki egészség; oktdber egész honap Egészséges életmod honapja
Taplalkozas-folyadékfogyasztas
P . . Eroszakmentesség vilagnapja: Mahatma Gandbhi hitt a békés
Béke ¢s biztonsag oktGber 2 megoldasokban, az er6szakmentes beavatkozasokban
L L2 p P . masodik fes etz .
Az egészség megovasanak tamogatasa oktéber csiitortokie Latas vilagnapja
Lelki egészség oktéber 10. Lelki egészség vilagnapja
Tisztasag/Személyi és kornyezeti higiéné oktober 15. Kézmosas vilagnapja
" . utolsé , L e ers
Kornyezet oktober munkanap Takarékossagi vilagnap
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Kategoria

Melyik egészséget befolyasol6 témahoz Hoénap Nap Vilagnap megnevezése
kapcsolodik?
Az egészség megovasanak tamogatasa;
mfgggiig;lfoiﬁiiﬁilj(ggrg:ég;k november | egész hénap Fiiggoségek elleni kiizdelem hénapja
elkeriilése
Lelki egészség november 20. Gyermekek vilagnapja
Kockazati, egészségkarosito )
. 1 P £ harmadik .. o
magatartasformak/Fiiggoségek november e Fiistmentes Vilagnap
elkeriilése csiitortokje
.. negyedik L a1 cess
Kornyezet november péntekje »INe vasarolj semmit’” nap
Az egészség megovasanak tamogatasa december 3. Fogyatékos emberek nemzetkozi napja
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) 2. sz. melléklet
AZ OVODA KULCSFOLYAMATAI

Ertékelés: 5 = Teljes mértékben, 0 = Egydltaldn nem

Az alabbi kulcsfolyamatokrél egyenként dontse el a kovetkezoket:
. P Irasban Mindenki Ellenorzése Fejlesztése "
) Kulesteriilet Jol tervezett szabalyozott betartja folyamatos folyamatos Atlag | %
|, | Stratégiai é operativ tervezés; belss 543210 543210 | 543210 | 543210 | 543210
szabalyoz6 dokumentumok
2. | Munkakozosségek miikodése 543210 543210 543210 543210 543210
3. | Intézményi onértékelés (P, V, I.) 543210 543210 543210 543210 543210
4. | Kiilsé szakmai ellendrzés, minésités 543210 543210 543210 543210 543210
5. | Munkatarsak képzése 543210 543210 543210 543210 543210
6. | Gyermekek fejlettscgallapotanak 543210 | 543210 |543210 |543210 | 543210
nyomon Kkovetése, értékelése
7. | Partnerek igény és elégedettség mérése 543210 543210 543210 543210 543210
8. | Infrastruktira miikodtetése 543210 543210 543210 543210 543210
9. | Dolgozok felvételének és elbocsatasanak | 5 4 3 5 | 543210 | 543210 |543210 |543210
kovetelményei, eljarasa
10.| Tehetséggondozas 543210 543210 543210 543210 543210
11.| Felzarkoztatas 543210 543210 543210 543210 543210
12.] Sziiléi igényekre alapozott szolgaltatasok | 5 4 32 10 543210 543210 543210 543210
13.| Szabadidés tevekenysegek, Gvodai 543210 | 543210 |543210 |543210 |543210
rendezvények
14.| Ovodan kiviili 6vodai nevelés 543210 543210 543210 543210 543210
15.| A GDPR-nak megfelelf adatkezelési 543210 | 543210 |543210 |543210 |543210
protokoll miikodtetése
A sziirke és a kék mezot is kérjiik kitolteni Atlag % Atlag % Atlag % Atlag % Atlag %
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Az alabbi kulcsfolyamatokrol egyenként dontse el a kovetkezoket:

. p Irasban Mindenki Ellenérzése Fejlesztése "
Atl 90
. Kulesteriilet Jol tervezett szabalyozott betartja folyamatos folyamatos a8 ‘
a kiszamolt adatokkal! pont pont pont pont pont Atlag
pont Y%

Szoveges osszefoglald értékelés:
Fejlesztési javaslatok:
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BEVEZETO

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha nevelétestiilete a Szivarvany Helyi Pedagdgiai Prog-
ramjanak feliilvizsgalatat 2019. szeptember 1-én kezdeményezte, melyet jogszabdlyi véltozasok, j
modszerek és programok beépitése és a programban megfogalmazott célok és feladatok megvaldsu-
lasénak feliilvizsgdlata indokoltak.

Ezek:

Az Orszaggylilés a 2019. évi LXX. torvény elfogaddsaval mddositotta a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvényt, amelynek moédosult eldirdsai 2019. jalius 26-an, szeptember 1- jén, illetd-
leg 2020. januar 1-jén 1épnek hatdlyba, illetve a Nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasa-
6l sz616 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet mddositdsa /Magyar Kozlony 187. sz. 2019. no-
vember 21./

A Boldogsig Program, a Biztonsigos Ovodai program valamint a Sakkpalota program céljainak be-
épitése.

A pedagégiai program, melyet On most a kezében tart, a fent emlitett, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjénak elvei alapjan, valamint a Nyitnikék Ovoda Pedagégiai programjanak felhasznélé-
sdval — az intézmény neveldtestiiletének aktiv egyiittmunkdlkoddsa eredményeként sziilethetett
meg.

Célunk az volt, hogy intézményiink helyi sajatossigait, szokdsait, egyéni arculatdt még jobban ki-
domboritsuk, megdrizziik €s tiszteletben tartsuk évodapedagdgusaink mddszertani szabadsagat.
Programunk tdg keretet biztosit minden j mdédszernek, mely gyermekeink héatranycsokkentését elo-
segitik, hozzdjarulnak a sokszinii és eredményes fejlesztésiikhoz, ugyanakkor biztositja hagyoma-
nyaink tovabborokitését.

A fentiek értelmében e program csak altaldnos irdnyelveket, alapelveket fogalmaz meg, melyek be-
tartasa az 6vodankban dolgozé valamennyi pedagdgus €s nem pedagdgus alkalmazott szdmdra kote-
lezd érvényl.

"Milyen embert is akarunk formdlni?
A vdlasz egyszerii: egészséges testil, akarateros, jo itéletii, értelmes, tettre kész,
sz€p célokért heviil6 és dldozo embereket,
akik meg tudjdk érteni és élni a szépet és nagyot minden téren, akik az életiiket ki tudjdk tolteni
tartalommal,
akik megértik a dolgok osszefiiggéseit,
akik dtérzik azt, hogy emberi kozosségben élnek,
amely csak a kolcsonosségen, méltanyossdgon és joakaraton épiilhet."”
Szent-Gyorgyi Albert
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A PEDAGOGIAI PROGRAM JOGSZABALYI HATTERE:

Az 6vodak miikodésének kereteit, tartalmat az alabbi torvények, rendeletek, szabdlyzasok hatdroz-

zik meg, amelyek biztositjdk a Nyitnikék Ovoda szervezeti és szakmai 6nallésdgit, meghatdrozzak
a nevel0 - oktaté munkdban résztvevok jogait €s kotelezettségeit, garantdljak a gyermekek érdekei-
nek megfeleld célok, alapelvek érvényesiilését, az intézmény pedagdgiai szabadsagit, sajatos arcu-
latat a szlikebb tarsadalmi kornyezet igényeinek megfelelden.

A program feliilvizsgalatat meghatarozo alapveto torvények

e 2019. évi LXX. torvény Nemzeti koznevelésrdl modositasa

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (2016.VIL.1)

 363/2012. (XII.17.) Korm. Rendelete az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél

* 2018. julius 25-i Magyar Kozlonyben jelent meg az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja-
6l sz616 363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelet médositasardl szolé 137/2018. (VIL. 25.)
korményrendelet (2018.1X.2.-t61)

* Az édllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. Torvény

* Kornyezetvédelmi Torvény (1995.¢éviLIIl. torvény a kornyezet védelmének éltaldnos szaba-
lyairdl

Kapcsol6dé torvények, jogszabalyok

* Nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany-
rendelet médositasa /Magyar Kozlony 187. sz. 2019. november 21./

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadasardl.

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI Rendelet, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
valo kozremukodés feltételeirdl,

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 2003.évi CXXV. Torvény az egyenld bandsmédrél és az esélyegyenldség
elomozditasarol,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtisi-
rol

* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény modositasardl

« A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha médositott Szervezeti és Miikodési Szabély-
zata.

+ A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha médositott Alapité Okirata
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AJANLAS

AJANLJUK PROGRAMUNKAT MINDEN JELENLEGI és LEENDO SZULONEK, VALAMINT
AZOKNAK, AKIK AZONOSULNI TUDNAK a PROGRAM ELVEIVEL és CELJAIVAL.

AJANLJUK AZ ALTALANOS ISKOLA NEVELOINEK AZ EREDMENYESEBB EGYUTTNEVELES
ERDEKEBEN.

AJANLJUK a KEPVISELOTESTULET VALAMENNYI TAGJANAK, AKIK SEGITO TAMOGATA-
SARA SZAMITUNK PROGRAMUNK MEGVALOSITASABAN.

Programunk felvallalja:

A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd sokoldald, harmonikus, a médsséagra fi-
gyeld, differencidlt személyiségfejlesztését.

NKt.45 (2) § - a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betol-
ti, legkésObb az azt kovetd évben tankotelessé valik.

A 20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet szerinti feltétel

218:

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemzdit az
Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak kiaddsarél sz616 kormanyrendelet hatdrozza meg.

Az ovoda biztositja az évoddskori gyermekek fejlodésének és nevelésének optimdlis feltételeit.
Kozvetleniil segiti az iskola kozosségbe torténo beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiség
vondsok fejlodését.



1. HELYZETELEMZES

1.1. A Nyitnikék Ovoda bemutatisa

Telepiilésiink: Nagycserkesz, Szabolcs-Szatmér-Bereg megyében, nyiregyhdzatdl 15 km-re taldlha-
to, a 36 sz. foutvonal mentén.

Lélekszama: 1793 és 1903 {6 kozott

Szétszort telepiilés, mely 16 tanyabokorbol 4ll.

Teriilete: 4150 hektar

Bedévodazasi korzete: Baji, Banfi, Belfi, Cigany, Tamds, Ferenc, Halmos, Horvat, Lakatos, Magyar,
Marké, Nédasi, Tancsics, Vadas, Zold bokor, Pipos halom, valamint a kozpont Nagycserkesz belte-
riilete.

A kozség mezdgazdasagi orientdltsagi. Munkalehetdséget a helyi termeldszovetkezeten kiviil

madst nem kindl. Az iskola és az dvoda az egyediili oktatdsi intézménye a telepiilésnek. Ma a lakos-
sagnak kozel 40 %-a roma szarmazasu. Az itt é16 romdk nem beszélik a roma nyelvet, €s nem Uzik
az 6si roma kismesterségeket. A mezdgazdasigi termelés lehetdsége az O résziikre is adott. Vannak,
akik élnek a lehetdséggel, dinnyét termesztenek.
A bedvodizasi korzetiinkben €16 csalddok jelentds szdmban az évoda koriili utcdkban élnek. Réte-
gezddésiik szerint magyar romak. Kevés a problémamentes, teljes csaldd, a munkahellyel rendelke-
z0 csalddtag. Valamennyien kiilonb6z6 tdmogatasokbdl, segélyekbdl élnek. Néhanyan élnek csupan
a szezondlis munka lehetdségével. Kézmunkaprogramokban val6 részvétel enyhiti az utébbi idében
az emberek munkanélkiiliségét. Csaladoknal jellemzd a hdromtdl tobb gyermek vallaldsa. A sziilok
98%-ndl a nyolc osztily a fellelhetd végzettség.

Az 6voda fenntartéja: Nagycserkesz Kozség Onkorméanyzata
Nagycserkesz, Petofi utca 10. Telefon: 715-630

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha 75 féréhelyes, 3 csoporttal rendelkezik (2013-
2014-és nevelési évtol). Az épiilet 2013-ban bdviilt, 4j arculatot kapott.
Uj, izléses 6vodai épiiletiink biztonsigos, és akaddlymentesitett, a XXI szdzad igényeinek megfele-
16, korszerti, jol felszerelt. Tagas, napfényes csoportszobdk, 6lt6z0k, mosdok mellett jol felszerelt
tornaterem és nagy udvar segiti a gyermekek intenziv mozgdasfejlesztését, fejlesztészobank lehetd-
séget teremt az egyéni fejlesztésekre, logopédiai és gydgypedagdgiai ellatdsokra. Séfalunk és
s6homokozonk segiti torekvéseink megvaldsuldsat a betegségmegeldzés és egészségmegOrzés szo-
kasainak kialakitasdban. Féz6konyhaval és hozza kapcsol6dé mellékhelyiségekkel is rendelkeziink.

Az 6vodankba csak hétranyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekek keriilnek az utébbi évek-
ben befratasra. Ez a tény az 6vodatdl és az 6vondktdl folyamatos szakmai megujulést, Uj utak kere-
sését kivanja meg. Keressiik a legjobban jarhat6 utakat, médszereket, alternativ programokat, ame-
lyekkel a leghatékonyabban, legsokoldalibban fejleszthetjiik a gyerekeket.
Célunk tovdbbra is az, hogy az Ovodai Nevelés Alapprogramjanak és kozosen készitett Pedagdgiai
Programunk szellemében- pedagdgiai munkankban eddig elért eredményeinket szinten tartsuk,
eredményességét fokozzuk. Ujszerti tanuldsszervezési médok bevezetésére, alkalmazdsdra szto-
nozziik a kollégandket, a kulcskompetencidk fejlesztését timogaté modern pedagdgiai mdédszertan
figyelemmel kisérésével, tudatos alkalmazasaval neveldmunkank soran, és az egymastdl valo tanu-
14s elvének érvényesitésével.
A sziilok kérésének eleget téve az 6voda fenntartja tovébbra is: a nyitottsagot, rendezvényeken vald
részvételt, a mindennapos kapcsolattartast, részben kotott foglalkozasok szervezését. Nagy hang-
sulyt fektetiink a sziilokkel val6 egyiittnevelés mindségére, korrekt j6 kapcsolat kialakitdsara. Az
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infokommunikécié lehetdségét kihasznalva csoportjainknak egy kozos internetes zart kozossége
van, melyen keresztiil informdciokat cseréliink, kapcsolatot tartunk egymdssal. Az 6voda is torek-
szik web — feliilet 1étrehozdsara, ahol kozzé tehetjiik majd az aktudlis hireket, nyilvdnos dokumen-
tumokat.

Szervezett programjaink tevékenységeit ugy allitjuk 6ssze, hogy minél gyakrabban be tudjuk vonni
a csaladokat, a sziiléket a célok, feladatok végrehajtdsdba. Ovodasainknak ezek a programok pozitiv
mintakovetést, kozos, oromteli egyiittléteket, élményeket nytjtanak.

Kiemelt nevelési teriileteink, értékeink az egészséges életmddra nevelés, a kiilso vilag tevékeny meg-
ismerésére nevelés, azok programjainak, hagyoményainak dpoldsa, fejlesztése. A gyermekek egés-
zség - és kornyezettudatos magatartdsdnak megalapozésa.

Az egészséges életmod €s a kornyezeti nevelés tartalmai 6sszefonddnak. Céljaink hatékony megva-
16sitasa érdekében rendszeresen visszatérd hagyoményos programokat szerveziink gyermekeink és
a csalddok szdmadra. Ezeket a programokat folyamatosan bdvitjiik és tartalmaban megujitjuk.

A csalddok aktivan és szivesen vesznek részt rendezvényeinken, minden évben sikeriil kedvet €b-
reszteni benniik kornyezeti, egészségneveld és egyéb tevékenységeink irdnt.

Elért eredményeink kdzosek, a csalddok €s a sziilok tdmogatasdval sikeriil csak nevelési céljainkat
hatékonyan megvaldsitani.

1.2. Személyi és targyi feltételek

Az intézmény alkalmazottainak szama: 12 £6
Pedagdgusok szama: 4 16
Pedagdgiai asszisztens: 1 f6

Szakképzett dajka: 316
Szakképzett élelmezésvezetd: 1 f6
Szakképzett szakics: 2 f6
Konyhai kisegito: 1 f6

A pedagdgusi llashelyekre kinevezettek felséfokid 6vodapedagdgusi diplomédval, ezen feliil:
a vezetd ovond felséfoku 6vodapedagogusi diplomdjan tul — felséfoku szocidlpedagdgusi diploma-
val és felsofoku gydgypedagdgiai asszisztensi szakvizsgdval, kozoktatdsi vezetdi szakvizsgéval is
rendelkezik, Mesterpedagogus és Tantargygondozoéi szaktanicsado.
1 f6 — néptanc oktatoi és Fejlesztd pedagdgus szakvizsgaval rendelkezik. 2018.janudrjatél Peda-
gbgus Il mindsitéssel,
1 f6- Kozoktatdsi vezetdi szakvizsgdval, Gyakorlatvezetd mentortandr szakiranyd képzéssel é€s
Pedag6gus II besorolassal rendelkezik.
Nevelotestiiletiinkre jellemzd az ismeretszerzés, a tudas irdnti vdgy. Mindnyéjan elvégeztiik a
torvényben eldirt 120 6ras akkreditalt tanfolyamot. A Helyi Pedag6giai Programunk megvaldsitasa-
hoz sziikséges szakértelemmel, pedagégus tovabbképzéssel rendelkeziink.

Az épiiletben harom csoportszoba, harom 061t6z6 (gyermek és felndtt 61t6z6), harom raktar, szertdr,

iroda, neveldtestiileti szoba, fejlesztd szoba, tornaszoba, konyha, étkezd rész taldlhat6. A csoport-

szobdk nagysdga megfeleld, buitorzata, berendezése részben dj. Az alapvetd jat€ékeszkdzoket biztosi-

tani tudjuk a koltségvetésbil. A koltségvetésen kiviili 6sszegbdl (palyazat) poétoljuk a tevékenysé-

gekhez sziikséges eszkozoket. Tovabbi fejlesztést igényel az udvari sport- és mozgasfejlesztd esz-
8
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koztar. 2015-ben LEGO pélydzatunknak koszonhetéen a tornaszobank borddsfallal béviilt, valamint
egy csuszdads udvari jatékkal is kiegésziilt jatszoteriink. Minden csoportunk jelentds mennyiségli
LEGO jatékkal gazdagodott.
Fejleszt6 munkank megvaldsitasdhoz sziikséges specidlis fejlesztd jatékok bovitése az IPR-ben valod
részvételiink folytan valdsul (t) meg (2008/2009 nevelési tanévtdl kezddédden). Az eszkozallomany
elemzésekor ki kell emelniink azokat az 6vondk 4ltal készitett jatékokat és eszkozoket, amelyek az
egyéni fejlesztés sordn kiemelt szerepet kapnak a tevékenységekben. Az elkészitéshez sziikséges
anyagokat az 6voda biztositja.

2016-ban koltségvetésbdl DIOO digitélis okos jaték eszkozzel boviiltiink. Az eszkdz mind a fel-
zéarkéztatdsra szoruld gyermek, mind pedig a tehetséges gyermek fejlesztésére alkalmas. Nagycso-
portos kord gyermekek rendelkeznek sajét ,,Tokkennel”, amely a gyermekek egyéni fejlodését tudja
rogziteni és informécidval tud szolgdlni pedagdgusnak, sziilonek egyarant.

2017-ben vallaltuk az EFOP-3.1.3-16-2016-00001,, Tarsadalmi felzark6zasi €s integracids kozne-
velési intézkedések tamogatdsa” ,,Esélyteremtd 6voda”-1 program megvalositasat, amely program
révén tovabb boviilt fejlesztd eszkozeink szama, cserélhetové valt butoraink egy része.

Az Orszdgos Labda kampéanynak koszonhetden 2019 8szén a mi Ovodénk is boviilt a mozgés
megszerettetését és fejlesztését el0segitd eszkozokkel.

2019 novemberében nagy oromiinkre a Sakkpalota program kezdd csomagjaval is megajandékoz-
tak minket.

A felsorolt eszk6zok mind a gyermekeink fejlesztését és dvodai életiik szinesebbé tételét szolgal-
jék.
Szakkonyv ellatottsdgunk j6, mennyiségi bovitése folyamatos.

1.3. Az dévoda gazdalkodasa

Onélléan miikodé, melynek gazdasigi és pénziigyi feladatait Kdlmanhazai Kozos Onkormédnyzati
Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltsége (4445.Nagycserkesz, Petofi ut 10.) latja el
cime: 4434.Kédlmanhaza, Nyiregyhazi tt 71.

A pdlydzatokon elnyert pénzeszkozok segitségével nyilik lehetéség tovabbi specidlis fejleszto-
eszkozok vasarlasara, butorzat cseréjére, valamint a csoportszobdk otthonosabba tételére. Megvalo-
sithatunk tobb projekt-hetet, kirdnduldsokat szervezhetiink, melyek eldsegitik a gyerekek ismeret-
szerzEsét.

1.4. Pedagoégiai értékelés eddigi nevel6 munkankrol

Nevelotestiiletiink 1999-ben elkészitett és elfogadott nevelési programja a kdrnyezet tevékeny
megismerésére vald nevelést hatarozta meg f6 feladataként. 2004-ben moédositasra keriilt, ekkor a
hagyomanyapolas keriilt el6térbe, ennek a célnak és kitlizott feladatnak az eléréséért munkalkod-
tunk 2010-ig.

Majd 2010-ben a Kormdny 255/2009.(X1.20). Korm.rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogram-
jénak kiaddsarol sz6l6 137/1996.(VIIL.28.) Korm.rendelet médositasardl életbe 1épése miatt programunk
aktualizalasra kertiilt.

Kovetkez6 moddositas alapja a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol, és a 363/2012
(X11.17.) Kormdnyrendelet az ovodai nevelés orszdagos alapprogramjdrol, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet.

Majd 2018.szeptemberi mddositds alapja a Korméany 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelete volt.
Jelenleg Pedagogiai Programunk feliilvizsgalatara Keriilt sor, melyet jogszabalyi valtozasok, Gj

9



A Nagyeserkeszi Nyitnikélk Ovoda és Konyha Helyi Pedagboial Programja

modszerek és programok beépitése és a programban megfogalmazott célok és feladatok meg-
valosulasanak feliilvizsgalata indokolta.

A fejlesztésre, esélyteremtésre, multikulturalis értékek kozvetitésére épiilo ,,jot és jOI” mottdju prog-
ramunk dltal remélhetdleg kifejezésre jut fo feladatunk, vallaldsunk célja és miértje.

Kifejezésre jut és eldtérbe kertil:

* A gyermeki individuum és egyediség.

* A gyermekek emberi méltsaga, jogaik biztositdsa.

* Az egyéni kiillonbozdségek tiszteletben tartisa.

* A tolerancia, az odafigyelés, a bizalom ébresztése.

* Az esélyegyenlOség biztositdsa.

* A kulturdk 4torokitése.

* A kiemelkedd képességii gyermekek nevelése.

* Csalddi nevelés kiegészitése

* A gyermekek egyéni fejlettségéhez, igényeikhez, sziikségleteikhez, érési tempdjukhoz igazo-
do, a gyermeki szabadsagot tiszteletben tart6 differencidlt személyiségfejlesztés, hatrany-
kompenzalads és tehetséggondozas a tanuldshoz sziikséges képességek €s részképességek
megalapozdsa a jatékban és szervezett tevékenységekbe dgyazottan.

Eredményeink:

* Segitd szakemberekkel valo elldtottsag: logopédus, fejlesztd pedagdgus, pszicholdgus.

* Esélyegyenl0ség megteremtéséhez anyagi hattér megteremtése (Palyazatok)

* Felkésziilt, szakmailag dlland6an megujulé kreativ pedagdgusok.

* Innovativ médszerek alkalmazasa (Mozgaskotta, Boldogsag foglalkozdsok, Sakkpalota prog-
ram,Biztonsigos Ovoda program)

» Pdlyazati lehetdségek kiakndzésa.

» Kornak megfeleld fejlesztéeszkozok, jatékok megléte (Okos(koc)KA fejlesztd és mérdeszkoz
rendelkezésiinkre 4ll).

+ Ovodink hagyomédnyainak megérzése.

* Az egyéni kiillonbségek tiszteletben tartdsa.

» Differencialt, egyéni fejlesztés.

« Igy Tedd R4 médszer alkalmazasa Ovodaszinten.

* DIOO digitélis okosjaték 6vodasoknak, mely a gyermekek IKT eszkdzhasznélatét elégiti ki.

* OVI Zsaru program miikodtetése.

* Tehetségmiihelyek mitkodtetése.

» Sofal és S6homokoz6 az egészséges gyermekek érdekében.

« ,,Orokos Boldog Ovoda” cim elnyerése.

Fejlesztendo teriileteink:

» Tapasztalatszerzési lehetdségek bovitése

* Viselkedési kultira fejlesztése

» Kozlekedési szabdlyok gyakorlatban torténd mélyitése
* Udvari jatékeszkodz bovités

» Kozvetlen partnerekkel val6 kapcsolattartas erdsitése
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2. ALAPELVEK

2.1. Nevelési elveink

* Hangsulyozzuk a gyermekek testi, lelki gondozésat, az érzelmi biztonsdg megteremtését, a
szocializdcié minél teljesebb kibontakoztatdsat a csaladi neveléssel egyiitt.

» Fontosnak tartjuk az életkori és egyéni sajatossdgok és a fejlodési iitem figyelembevételét.

* A valddi tudést, amit a gyermek maga fejt meg, cselekvésen keresztiil sajétit el €s amelyet al-
kalmazni is képes a képességei altal.

* Korszerli pedagdgiai mddszerek, terdpidk, kompetencia alapi 6vodai kiegészité program
elemeinek és kooperativ mddszerek alkalmazasat a csoport Osszetételének €s a gyermekek
életkori sajatossagaik figyelembe vételével.

* Komplex nevelést, ahol a nevelési teriiletek, tevékenységek egységet alkotnak, logikusan
vannak felépitve.

Fontos szamunkra:

* Annak eldsegitése, hogy a gyerek, mint egyén taldlja meg helyét a kozdsségben.

* A gyermekek pozitiv élményekhez juttatasa.

* A jatékossag elvének biztositasa, mely tevékenységeinkben megnyilvanul.

* Az empdtia, a tolerancia, a massig elfogadasa és elfogadtatasa.

* Az emberi-gyermeki jogok tiszteletben tartésa.

* A szocidlisan hatrdnyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztése, fejlodésének segitése.

* A természet szeretete és védelme.

« Ovodai hagyomédnyaink megismertetése és megérzése.

» Iskola felkésziiltségi fok elérése.

* Az eltér6 csaladi hattérrel rendelkezd, vagy kiillonbozo képességli €s fejlettségli gyermekek
egyiittfejlesztése, egyiittnevelése az esélyegyenldség megteremtése érdekében.

* Az etnikai kisebbséghez tartoz6é gyermekek kultirdjanak dpoldsa, identitdsuk erdsitése (a ci-
gany mesék, eredetmondak, dalok, tdncok, cigdny kismesterségek)..

» Sikerélményhez juttatds minden teriileten. A gyermekek tudatos motivaldsa, aktivizalasa

* Kiemelt figyelmet igényld gyermekek szdmdra a sziikséges segitség, gondozas, nevelés biz-
tositasa. Egyéni fejlesztés elonybe részesitése.

2.2. Ovodakép

»A gyerek nevelése elsdsorban a csaldd joga és kotelessége, s ebben az 6vodak kiegészitd sze-
repet jatszanak.” Elsddleges feladatunk a segitségnyujtas a gyereknek, hogy kibontakozhasson, és a
sziiloknek hogy segiteni tudjak ezt a kibontakoztatast.

Gyerekenként, csalddonként mas-és mas az a modszer, eljards, amivel csupan csak segitiink, és
nem beavatkozunk, vagy irdnyitunk.

Nehéz megtaldlni a helyes ardnyokat ahhoz, hogy ténylegesen segiteni tudjunk. Ezért van sziik-
ség a valddi partnerkapcsolatra, a nyitottsagra, az Oszinteségre, a bizalomra, elfogadésra és az egy-
mds irdnti tiszteletre.

Az 6vodakép kialakitdsandl mérték az 6vodas gyermek a maga egyediségével, lehetdségeivel,
aki az dvoddban tarsak kozott, érzelmi biztonsdgot nyujtd, deris, szeretetteljes 1égkorben éli kis-

11



A Nagyeserkeszi Nyitnikélk Ovoda és Konyha Helyi Pedagboial Programja

gyermekkoranak boldog pillanatait. Jatékos tevékenységek segitik tapasztalatszerzését, a kornyezo
vilag felfedezését, fejlodését, a kovetkezo életszakaszba (kisiskolas korba) val6 atlépés belsd pszic-
hikus feltételeinek megteremtddését.

Olyan 6vodéban szeretnénk tovdbbra is dolgozni, ahol gyermekek felndttet tiszteld, bardtsagos,
tiszta, esztétikus, biztonsdgos évodai 1égkor érvényesiilne. Ahol mind a kiils6, mind a bels6 kornye-
zet tiikrozi helyi pedagdgiai programunk szellemiségét.

Figyelembe véve az 6voda 6v6-védo, szocidlis valamint neveld, személyiségfejlesztd funkcidit,
fogalmaztuk meg programunk alapelveit, melybdl kiemelten fontosnak tartjuk érvényesiilni:

Az életkori sajatossagok figyelembevételének

A jaték elsodlegességének

Az egyéni eltérések

Az empatia

A massag elfogaddsdnak

Az emberi-gyermeki jogok tiszteletben tartdsanak
A természet szeretetének és védelmének

i A U S o

Hagyomdényaink megismertetése és mélyitésén keresztiil megOrzés
9. Multikulturdlis értékek kozvetitésének

10.Hétranyok csokkentésének

11.Kiemelt figyelmet igényld gyermekek elldtdsdnak elvét.

2.3. Gyermekkép

A gyermekkdzponti 6vodai nevelés arra vallalkozik, hogy a gyermeki sziikségletek szem el6tt
tartdsaval alkossa meg gyermekképét. A gyermekkép sokféle megfogalmazdsban ugyan, de egyesiti
mind azt, ami JO a gyermek szdmdra. Nyiri Tamds: ,,A gyermek ember” cimii csoddlatos gondola-
tai bizonyitjdk ezt.

A gyermek ember
Szellemi, személyes életre, szabadsdgra és felel6sségre, kozosségre, nyelve és kultiirdra van

rendelve. Nem szabad dologként banni vele, vagy ,,birtoknak” tekinteni.

Személyi voltabol kovetkezik, hogy vannak jogai. Joga van a torvények nyljtotta védelemre,
gondozdsra és nevelésre, szeretetre és megértésre, gyermek voltdnak elismerésére és képességei ki-
fejlesztésére.

A szabadsdg és a jaték kozott kiilonleges kapcsolat van. Aki gyermeket mond, a jatékra gondol.
A gyermek jdtszani akar, s minden jdtékdndl sziiksége van a maga dltal szabott mértékre.

Mivel szeretik, ezért tud szeretni.

A gyermek elore él, élete az emberi létezés oridsi viltozékonysdgdra, hatalmas dinamikdjdra
utal. ,,Ha majd nagy leszek:” ez a gyermek életének alapirdnya, és igy érdekli a jovo.

12



A Nagyeserkeszi Nyitnikél Ovoda és Konyha Helyi Pedagbgial Programja

A mindennapi 6vodai gyakorlat bizonyitja, hogy ezen értékek a mult és a ma dvodai nevelésében
orok kategériat képeznek. A szeretetkapcsolatok 6vond-gyermek, gyermek-gyermek kozott az
egész ovodai nevelést atszovik. Az elfogadds, a megértés, a tisztelet az ovodapedagogus mintdjdaban
nyernek értékkozvetitést, ugyaniigy, mint a derii, az oszinteség, a segités, az egymdsra odafigyelés,
az udvariassdg. A gyermeki szabadsdg és a megkotottség, a gyermeki onmegval6sitast, az onkén-
tességet nem sértd magatartdsi szokdsokban jelenik meg.

Fontos, hogy a gyermekkép mindig a gyermeki személyiségbdl induljon ki. Gyermekkodzpontu, és
befogadd legyen. A gyermek fejlodd személyiség, fejlodését genetikai adottsdgok, az érés sajdtos
torvényszerliségei, a spontdn €s tervszerlien alkalmazott kornyezeti hatdsok egyiittesen hatarozzdk
meg. A személyiség szabad kibontakoztatdsaban a gyermeket koriil vevd személyi és targyi kornye-
zet szerepe a meghatdrozd. Fontos, hogy biztositva legyen minden gyermek szdmadra az egyforman
magas szinvonald és szeretetteljes nevelés, minek kovetkeztében esetlegesen fellelhetd hatranyai
csokkenjenek. Nevelésiink nem ad helyet semmiféle elditélet kibontakozdsanak.

,» A gyermek olyan, mint egy pillango a szélben.
Néhdny magasabbra tud repiilni, mint mdsok,
de mindegyik a legjobb tuddsa szerint repiil.
Miért is hasonlitandd ossze oket?
Mindegyik mds.

Mindegyik kiilonleges.

Mindegyik gyonyori.”

(Ismeretlen szerzo)

2.4. Pedagoguskép

»»Jézus tanitvdanya voltam,
Gyermekekhez lehajoltam,
Szivemhez folemeltem,
Szeretetre igy neveltem...”
(Benedek Elek)

Az 6vodapedagbgus feladata az, hogy “’keveset, lassan €s jol” elve alapjan az ,,itt €s most” lehetd
legjobb helyett: legalkalmasabb megolddsait keresse a j6é csalddi bdndsmddhoz hasonld neveldi 1ég-
korben megértd és nem birdskodod, egyiitt érzd, de nem mindent elfogadé magatartdst tandsitson.
Egyértelmd, szildrd, szereto figyelemmel kiparndzott korlatokon beliil a szabadsag jo érzését keltse
a gyerekekben, mert csak a magat szabadnak érzo kisgyermek tud eredeti modon jatszani, figyelme-
sen mesét hallgatni. A szabadsag €s korldtozas kell6 ardnyaval biztonsdgot és bizalmat, elfogaddst
és védelmet nyujtson.

Segitsége hozz4 a gyermeket annak a motivum és képzetkincsnek a begylijtéséhez, ami a tar-
talmilag és tarsas szempontbdl is valtozatos, érdekes jatszas forrdsa €s a mese elképzelésének felté-
tele.

Leleményes kivancsisdgot kelto tevékenységével, egyszerl, tiszta, konnyen utdnozhaté mintdk
nyujtasaval vezesse ra az 6vodasokat a folyamatosan boviilé jatékmotivum készletének Osszeraka-
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séara, varidlaséara. Jelenlétével, szébeli és kéziigyességével, athidalé6 megoldasaival a jaték célja sze-
rint segitse sikerre vinni a gyerekek kezdeményezéseit, tanitgassa a tarsas alkalmazkodds szokasait.
A kisgyerek az 4télés szintjén elsOsorban dnmagit tanulja, mikdzben a belsd és kiilsé vildg disszo-
nancidit és harmoniat probdlja. A j6 6vodapedagdgus sok-sok egyéni és csoportos ismétlési alkal-
mat ad ehhez. Nem sietteti az élet e fontos és sz€p megnyilvanuldsait.

Nem tesz igy, mint a tiirelmetlen felndttek, akiknek hatalmas 1épteit a mellettiik iigetd kisgye-
rek 6t-hat fut6lépéssel sem tudja behozni. ,,Babaléptekhez” igazodik. Igy is Ghatatlanul vezet és el§-
rehdz. Szabdlyozza a nevelési folyamat tempdjét, ritmusat €s dinamikdjit, megadja alaphangjat, a
gyermekkel egyiitt ,,didolja” improvizdlja a dallamét. Szerepe nem tanitéi, inkdbb karmesteri. Vi-
selkedése jobban hasonlit a jatsz6, miivészked6 emberére, semmint a tudomédnyosan iskol4zott tani-
toéra.

A helyi pedagdgiai programunk sikeres megvaldsitdsa olyan 6vodapedagdgust igényel, Ossze-
gezve az eddig leirtakat, aki:

* Szakmailag: pedagdgiabol, pszicholgidbdl jol felkésziilt 6vodapedagdgus.

*  Képes jo kapcsolatot kialakitani az évoda partnereivel, kommunikaciéjat a partnerekkel a
kolcsonosség és a konstruktivitds jellemezze. A gyermekek érdekében onélldan, tudatosan €s
kezdeményezden miikodjon egyiitt a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szer-
vezetekkel.

* Torekszik a feltételek gazdagitdsara, az élmény gazdag 6vodai 1égkorre, a gyermeki szemé-
lyiség harmonikus fejlesztésére.

* Képezi magit, azon faradozik, hogy minél tobb ismeretet szerezzen a nevelési program
megvaldsitasahoz. Céljai lljanak 6sszhangban az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija-
val és az 6voda pedagdgiai programjanak célrendszerével. Tudatosan fejlessze pedagdgiai
kommunikécidjat.

» Feltétel nélkiil fogadja el a gyermeki személyiség jellemzdit, keriilje a megkiilonboztetést
vagy eloitéletet.

» Tiszteletben tartja a gyermek, ill. a sziilok vildgnézetét, jogi és valldsi szokasait.

* Vil4dgnézete és értékrendje szerint végzi neveld munkdjit, de a gyermeket erre nem kénysze-
riti.

* Képes onképzéssel is megijulni, megismerni és alkalmazni az 4j szakmai, mddszertani ird-
nyokat, és képes ezeket sajat képességeihez és a csoport fejlettségi szintjéhez igazitani.

* A tevékenységekben a gyerekek életkori sajitossdgait figyelembe véve hasznédljon a pedagdgus

IKT eszkozt.

» Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodjon. Az adott helyzetnek megfeleléen rugalmasan
alkalmazza moédszereit, véltozatos modon motivédljon a gyermeki figyelmet folyamatosan fenn-

tartva.

* Az 6vodaban alkalmazhat6 digitdlis eszkdzoket (CD-lejatszd, projektor, fényképezdgép, szdmitd-

gép) célszerlien haszndlja.

« Epitsen a gyermekek elézetes tuddsdra. Epitsen a gyermekek sziikségleteire, kivancsisdgdra,

igyekezzen fenntartani érdeklodésiiket.
e Pérhuzamosan tobb helyszinen teremtsen jaték feltételeket.
* Biztositsa az elmélyiilt jaték feltételeit €s timogassa a tarsas kapcsolatok alakulésat.

* A napi- és heti rend kialakitdsdban a gyermekek bioldgiai és tarsas sziikségleteit egyarant vegye

figyelembe, érvényesitse a szabad jaték tdlsulyat.
* Jdl kezelje a konfliktusokat.
* Az egyéni fejlodés eredményeit értékelje.
* A gyermekek fejlddését kovesse nyomon, az aktudlis fejlettséget rogzitse.
* Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlddését segitse.
* A pedagdgiai folyamatokat rendszeresen vizsgalja feliil, elemezze, értékelje.

* A szakmai munkak6zosség munkdjaban kezdeményezden és aktivan vallaljon részt. Miikodjon
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egyiitt pedagogustarsaival kiilonb6z0 pedagdgiai eljardsok és programok (pl. projektnap, tinnep-
ség, kirdndulds) megvaldsitasdban.

* A kozosségben asszertiv attitiid jellemezze. Fogadja el a vezetd ttmutatdsait. Miikodjon egyiitt a
neveldtestiilet tagjaival, munkatérsait tisztelje, partnerként kezelje.

* Magatartdsa, munkavégzése példamutaté legyen, szivesen vallaljon plusz feladatokat.

» Tartsa fontosnak sajat szakmai fejlodését, tudatosan fejlessze pedagdgiai kultirajat.

2.5. Sziilskép

Az 6vodai nevelés alapértékei a csaldddal torténd egyiitt nevelésben teljesednek ki, drizhetOk
meg. Szamolnunk kell azzal a térvényszerliséggel, hogy a sziilok értékatorokitd szerepe meghatdro-
z0.

Meggydz4désiik, hogy sajét értékrendszeriik minta, kovetésre mélto.

Ismerjiik meg a gyermek kornyezetét, vegyiik szdmra az értékatorokitd hatasokat. A sokat em-
legetett hitelességiinkkel és mintdnkkal a gyermekeken keresztiil a csalddokra is hathatunk: normé-
ikra, miiveltségiikre, életviteliikre. Fogadhatjuk, befogadhatjuk a csalddok értékeit, esetenként ér-
tékkozvetitoként is a nagysziilok, sziilok hagyomanyokat vagy miivészi értékeket kozvetitd, kor-
nyezetet formalo tevékenységét.

Pedagbgusaink megfogalmazasa szerint olyan sziildvel szeretnénk egyiitt nevelni, hogy:

* Segitse eld gyermeke kozosségbe, az dvoda rendjébe torténd beilleszkedését, a kdzosségi
élet szabdlyainak elsajatitasat.

* Maximalisan teljesitse sziiloi kotelezettségeit: gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzel-
mi, erkolcsi fejlddéséhez sziikséges feltételekrol.

» Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, ehhez minden segitséget megadjon.

* Elvarasainak megfelelden legyen képes az egyiitt nevelésre, a gyermek személyiség fejlesz-
tésére.

» Alakitson ki j6 kapcsolatot az 6voda dolgozdival, a gyermek nevelése érdekében.

* Tudjon azonosulni helyi pedagégiai programunk szellemiségével, a kotetlen és kotott kere-
tekkel, tanuldsi formédkkal. Aki gyermekkozponti személyiségével segiti programunk meg-
valdsitasat.

* Aktivan részt vesz az 6voda életében.

* Tiszteli gyermeke pedagdgusat és az évoda valamennyi dolgozéjat, emberi méltosagukat és
jogaikat.

3. APROGRAM CELRENDSZERE

A programunk célrendszere harom szinten torténik.

3.1. Az 6vodai nevelés célja az alapprogram szellemében

Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja alapjan — a Kormany 363/2012 (XII.17.) rendelete a
kovetkezOben hatarozza meg az 6vodai nevelés céljat:

Az 6vodasok sokoldald, harmonikus fejlddésének, a gyermeki személyiség kibontakozdsanak eld-
segitése az életkori, egyéni sajatossagaik, az egyenld hozzaférés figyelembevételével, a csaladi ne-
velés kiegészitése.
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A gyermekek egyéni fejlettségéhez, igényeikhez, sziikségleteikhez, érési tempdjukhoz igazodo, a
gyermeki szabadsagot tiszteletben tarté differencidlt személyiségfejlesztés, hatranykompenzalas és
tehetséggondozas a tanuldshoz sziikséges képességek és részképességek megalapozasa a jatékban és
szervezett tevékenységekbe dgyazottan.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek integralt nevelése.
Tarsadalmi értékeket kozvetitése, kozosségi, erkodlcsi nevelés.

3.2. A Nevelési Programunk sajatossagaibol ered6 nevelési céljaink

Boldog, deriis gyermekkor biztositasa.

Gyermekek testi, érzelmi biztonsagdnak megteremtése.

Egészséges életmdd iranti igény megalapozasa.

Onélléségra, toleranciara és kreativitasra nevelés.

Sajat 6vodai hagyomanyaink értékkozvetitése.

A természet irdnti szeretet kialakit4sa.

Sokszinll tevékenység biztositdsa, melynek sordn kozosségi szellemiik fejlodik.

Hatranyos helyzeti gyerekeknél a csaladbodl, az 6vodai életbe vald dtmenet segitése.

Iskolakésziiltségi fok elérése.

Az etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekek kultirdjanak dpoldsa, identitdsuk erdsitése (ci-
gany mesék, dalok, tdncok, eredetmonddk, cigany kismesterségekkel)

A tevékenységekbe a komplexitds hatékonyabb beépitése. Komplex mdédon valé figyelembe
vétel a pedagdgiai folyamat minden lényeges elemének: a tartalomnak, a gyermekek eldze-
tes tuddsdnak, motivaltsaganak, az életkori sajatossdgoknak, a nevelési kornyezet lehetdsé-
geinek, korlataiknak stb.

Integracids pedagdgiai rendszer— 6vodai alkalmazésa.

A hétranyos helyzetbdl adodo kiilonbségek csokkentése.

A nevelésben az eltérd fejlodésti iitem €s az egyéni sajatossagok dominancidja a meghatarozé
és az életkornak megfeleld, sokoldali képességfejlodés biztositasa.

Fontos a gyermek kompetenciaérzésének a kialakitdsa, fenntartdsa.

A gyermekeknek véljon igényévé a csoporttal val6 egyiittmiikodés, de tudjon egyediil is te-
vékenykedni. Tudatosan 6sztonozziik a gyermekek egyéni és egymads kozotti kommunikéci-
6jat.

Az egyéni képességek fejlodésének biztositdsa.

A gyermekek fogadjak el a kiemelt figyelmet igényld tarsaikat, legyen természetes a segito-
készség, a tolerancia.

A gyermekek az 6voda dolgozdiban téarsra, ha kell, természetes tdmaszra taldljanak.

Komplex, egységes nevelési elv kell, hogy érvényesiiljon.

3.3. Specialis céljaink

Tehetségek kibontakoztatésa.

Részképesség zavarok felismerése és korrekcidjuk segitése.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek — Nevelési Tandcsad6 vagy Szakértdi Bizottsag szak-
véleménye alapjan, BTMN —tankotelezettségiik megkezdésére halasztdst kapott gyermekek
részére — fejlesztés, iskolakezdésre felkészitd foglalkozasok.
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* A gyermekek személyiségének sajatossagait megfelelé6 modszerekkel, sokoldalian, elsOsor-
ban a jatékukon keresztiil tarja fel.

* Egyéni fejlesztési terv készitése. Egyéni foglalkozds szervezése tankotelezettségiik megkez-
désére halasztast kapott gyermekek részére, mely felkésziti ket a kudarc nélkiili iskolakez-
désre. (Nkt.458(2a)bek.)

* Etnikai kisebbség kultirdjanak, irodalmanak, hagyomédnyainak dpolésa.

» Kompetencia alapu évodai kiegészitd programcsomag részelemeinek beépitése.
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4. DOKUMENTUMOK RENDJE

Az 6vodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a fejlodésiik
nyomon kovetését kotelezé dokumentumok szolgaljak, és az 6vodapedagdgus tudatos, tervszer( te-
vékenységének elengedhetetlen feltétele a gyerekek fejlédésének segitése érdekében.

Ezen dokumentumok sora a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 30. fejezet, ,,A kotelezden hasznalt
nyomtatvanyok” cim alatt a 88. §- 93. § - ban keriiltek rogzitésre.

Ezek a kovetkezok:

* Felvételi elojegyzési napld (Az 6voddba jelentkezett gyerekek nyilvantartasara szolgal.)

» Felvételi és mulasztasi naplo (Az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartdsara és mulasztasa-
nak vezetésére szolgal.)

+ Ovodai torzskonyv (Az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.)

* A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentaciéo (A gyermek fejlodésérél folyamato-

san vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésé-
nek iitemét, a differencidlt nevelés irdnyat. Tartalmazza a megfigyeléseket, méréseket, a mé-
rési eredményen alapul6 egyéni fejlesztési terveket, a csalddlatogatés tapasztalatait, anamné-
zist, a sziil0kkel val6 kapcsolattartds, tdjékoztatds tartalmi elemeit.
A kijelolt rovatba rogzitésre keriilnek a gyermekek iskola el6tti felkészitésére iranyul6 tevé-
kenységek, amelyek elsosorban a Kiils6 vildg tevékeny megismerése teriiletén beliil, a
gyermekek kognitiv képességeinek fejlodését segitik. Mindemellett a gyermekek egyéb
kompetencidinak fejlodését is dokumentaljak, mint a testi, intellektudlis, szocidlis és kom-
munikacios képességek teriiletén tett megallapitdsokat, melyek az iskoldra val6 alkalmassag
szempontjabol meghatarozodak.

« Ovodai csoportnapld, mely az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka doku-
mentdldsra szolgdl. Tartalmazza— a rendeletben megfogalmazott kotelezd tartalmi elemeken
til- a szokds- és szabdlyrendszer tervezését, értékelését, az idOkeretek meghatdrozdsat, az
eseménytervek megfogalmazasat, programterveket.

Tervezd munkénkat az egyes tevékenységformakra lebontott éves tervek alapjan témahetek
keretében végezziik, életkori és fejlddésbeli mutatdk figyelembevételével és a differencidlds
elvének valtozatos médon torténd érvényesitésével.

Kiegésziil tovabba a tervezett, szervezett, a mindennapi pedagdgiai gyakorlatban megvalo-
sulé iskola- el6készitd tevékenységgel, mely a tankoteles kord gyermekek csoportjanak alta-
lanos képességbeli fejlettségének ismeretében, az 6vodaskor végére elérendd sikerkritéri-
umok figyelembevételével valosul meg. / Az iskola- el6készitd tevékenység célja és felada-
tai, a fejlesztések hangsulyozasa a csoport altaldnos képességbeli fejlettségének folyamatos
megfigyelése, a gyerekek 6vodai fejlodésének nyomon kovetése, mérés- értékelés eredmé-
nyei. /

A dokumentumok eléallitasuk, keletkezésiik szerint

» Nyomdai tton elédllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapd
nyomtatvany (Ovodai torzskonyv).

* Nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvany (Felvételi eldjegyzési naplo).

* Elektronikus (Felvételi és mulasztési napld, A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumen-
tacié, Ovodai csoportnapld).
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A tanulasi folyamat tervezése:

Tervezd munkankat az ONOAP- ban €s a Helyi Pedag6giai Programban megfogalmazott irdnyelvek
szerint, az adott gyermekcsoport ismeretében és az dvodapedagdgus- képzés sajatossagainak figye-
lembevételével végezziik.

Fontos szempont szamunkra az 6vodapedagégusok modszertani szabadsdgénak tiszteletben tartdsa!

A tervezés idékeretei:
L szeptember 1-mdjus 31. éves terv szerinti tevékenység tervezés — szervezés, hetirend és
napirend
Il junius 1-augusztus 31. nydri idOszakra vonatkoz6 napirend s az ezzel kapcsolatos szer-
vezési feladatok

A tervezés formai:

« Eves anyaggyiijtés (tevékenységformakra vonatkoz6, az évszakhoz, a gyermeki élet esemé-
nyeihez kapcsolddé lehetséges tartalmak gylijteménye)

* Egy nevelési évre szo16 tervezés és félévenkénti értékelés, sziikséges korrekciok elvégzése
(A nevelomunka tervezése, az 6vodai élet tevékenységformainak (egészséges életmod fej-
lesztése, kozosségi, jaték, munka, anyanyelvi nevelés, értelmi fejlesztés, tevékenységben
megvaldsul6 tanulds) az 6vodapedagdgus feladatainak megfogalmazasa).

« A Nyitnikék Ovoda nevelétestiiletének dontése alapjan témahetekben torténd tervezés
(adott téma fliggvényében egy, két, indokolt esetben harom hétre sz616 tématervek, kapcso-
l6dva a természeti €s tarsadalmi témakorokhoz, a gyermekek életét meghatdrozd esemé-
nyekhez).)

» Napi tervezés, amire az életpalya modell elvardsai (mindsités, tanfeliigyelet, szaktandcsadoi
latogatds és belsé onértékelés) esetén keriil sor, valamint — sziikség esetén - a mentori mun-
kaval az 6vodapedagdgus-képzéssel Osszefiiggd feladat indokolhat.
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5. AZ OVODAI NEVELESUNK
TERULETEI ES FELADATAI

Az ovodai nevelés feladata az ovoddskorii gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. Ezen

beliil :

az egészséges életmod alakitdsa,
az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés,
az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositdsa.

5.1. Az egészséges életmod alakitasa

Az egészséges életmodra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitdsa, a gyermek testi fejlo-
désének elosegitése ebben az életkorban kiemelt jelentoségii. Ezen beliil az 6vodai nevelés feladata:

a gyermek gondozdsa, testi sziikségleteinek, mozgdsigényének kielégitése;

a harmonikus, dsszerendezett mozgds fejlodésének elosegitése;

a gyermeki testi képességek fejlodésének segitése;

a gyermek egészségének védelme, edzése, ovdsa, megorzése;

az egészséges életmad, a testdpolds, a tisztdlkodds, az étkezés, kiilondsen a magas cukortar-
talmii ételek és italok, a magas so- és telitetlen zsir - tartalmii ételek fogyasztdsanak csok-
kentése, a zoldségek és gyiimolcsok, illetve tejtermékek fogyasztasdanak osztonzése, a fogmo-
sds, az oltozkodés, a pihenés, a betegségmegelozés és az egészségmegorzés szokdsainak ala-
kitdsa, (363/2012.(XI1.17) Korm. rendelet 1.mell.1ll cim.)

a gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsdagos kornyezet biz-
tositdsa; rugalmas szervezeti keretek kialakitasa, mely igazodik az egyéni sziikségletekhez,
életkori sajdtossdgokhoz,

a kornyezet védelméhez és megovdsdhoz kapcsolodé szokdsok alakitdsa, a kornyezettudatos
magatartds megalapozdsa;

megfelelo szakemberek bevondsdval — a sziilovel, az ovodapedagogussal egyiittmiikodve —
specidlis gondozo, prevencios és korrekcios testi, lelki nevelési feladatok elldtdas,

sulyosan allergids gyermek felmérése és védelme az ovoddaban

gyermekkori diabétesz- védonai segitséggel, gyermekekkel megismertetjiik a diabétesz felis-
merését, tiineteit, kezelését. (Nkt.62§(1a)bek)

Nevelésiink teriilete:

Gondozas, testi nevelés.

Szokésrend kialakitésa.

Mozgasigény kielégitése.

A gyermekek egészségének védelme.
Edzettség kialakitdsa, megdvasa.

Egészséges — biztonsdgos kornyezet kialakitdsa
A ,,massag’elfogaddsara nevelés

A gyermek egészségével, testi épségének védelmével kapcsolatosan az 6vodapedagdgusnak kiilo-
nos felelossége van.
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Az egészséges életmdd magaba foglalja a kornyezettel valé harmonikus egyiittélést, a természet
szeretetét és védelmét. Az egészséges kornyezet kialakitdsdndl - az 6voda épiilete, udvara, belsd be-
rendezései - a természetes koriilmények kozott, minél nagyobb mozgastér biztositdsa a célunk. T4-
gas, leveg0s, vilagos csoportszoba és fakkal, novényekkel, fiives teriiletekkel beiiltetett udvar sziik-
séges a nevelési feladatok megolddsahoz. Ismert tény, hogy a mozgdsorom é€s a szellemi fejlodés
egymadssal szoros kapcsolatban all. A gyermekek mozgdsinak fejlesztése dromforrds és alkalmas
lehetdség az esetleges mozgéashibdk korrigdldsara. Biztositani sziikséges a spontdn mozgaslehetdsé-
geket. Ajanlatos tehdt minden ad6do lehetdséget kihaszndlni a nap folyamdn a mozgasra. A gyer-
mekek napirendjét tgy kell 6sszedllitani, hogy elkeriiljiik az egyoldalu terhelést, azaz lehetdleg fel-
valtva biztositsuk a mozgdast €s az iiléssel egyiitt jaro tevékenységeket. A mozgds €s pihenés egyen-
sulyanak biztositasaval sikeriilhet a gyermekek egyoldalu igénybevételét elkeriilni. Fontosnak tart-
juk, hogy a gyermekek minél tobb 1d6t toltsenek el a szabad levegdn.

Legyenek olyan udvari jatékeszkozok, épitmények, amelyek lehetdvé teszik a gyermekek sokoldali
mozgdsigényének kielégitését.

A természet sz€pségeinek élvezete, a szabad természetben valé jaték orome, a mozgds szabadsaga,
a mozgast kovetd pihenés és nyugalom a legbiztosabban vezeti el a gyermeket a természet szerete-
téhez.

Az egészséges életmdd szokdsainak kialakitdsaban fontos szerepet kap a helyes tdpldlkozas szoka-
sainak €s az étkezés koriilményeinek, esztétikumanak biztositdsa. A helyes tdpldlkozasi szokdsok
kialakitdsandl a rendszeresség az els6 szempont.

Az 1-es diabéteszben szenvedd gyermek a diagndzis feldllitdsakor kapott szakorvosi igazoldssal
jogosulta valt az 6vodai elldtdsa sordn diétds étkezésre. Sziild, gondviseld kérelmezheti a specidlis
étrendet valamint az ellatasat gyermekének és nyilatkozik arr6l, hogy az Eiitv.15§(5) bekezdése
szerint az invaziv beavatkozashoz hozzajarul.

A gyermek gondozasaval kapcsolatos feladatok

A gondozds az 6vodai neveldmunkat meglapozé tevékenység. A zavartalan fejlédéshez, az egés-
zség fenntartdsdhoz a gyermekek fokozott gondozésa elengedhetetlen kovetelmény. A gondozasi fe-
ladatok végzése, az 6vodaban dolgoz6 valamennyi felnétt feladata.

Az 6vodai kornyezet esztétikus, harmonikus €s célszerii kialakitdsa, a veszélyforrdsok minimalisra
csokkentése, az 6vodai napirend helyes kialakitdsa, a gondozési feladatok végzését konnyiti meg.
Az 6vodaba keriild gyermekek szdmara a kornyezetvéltozds, az idegen emberek, Uj feltételek, a
megszokott kornyezettdl vald elszakadds nagyon komoly nehézséget jelent. Ezek a bekodvetkezd
valtozasok az elsd iddszakban a gyermek pszichés és testi dllapotdban dtmeneti zavarokat okozhat-
nak.

A gondozds, a gyermekekkel val6 torédés az elsd kapocs, ami kozel viszi a felnéttet a kicsihez. Sze-
rintiink addig egyéltaldn nem fejleszthetd egy gyermek, amig nincs biztonsdgérzete, komfortérzete,
amig valamennyi testi sziikséglete nincs kielégitve. Biztositani kell, hogy a gyermek kellemes, j6
1égkorben, véarakozds és sorakoztatds nélkiil, sziikségleteinek megfelelden végezhessék a tisztalko-
déssal, a wc haszndlataval, az 6ltozkodéssel, az étkezéssel kapcsolatos teenddiket. A napirendnek
pontosan ezt a folyamatossagot, rugalmassagot kell tiikkroznie.

Az a cél, hogy a gyermek megtanulja 6nalloan ellatni magat. Ehhez nyujtanak segitséget a felnottek
az udvaron, a reggeli gyiilekezési idOben, tinnepek, kirdnduldsok alkalméval. Nagyon sok remek le-
hetdség adddik a kiilonbozd kord gyermekek egyiittmiikodésére, kommunikacidjara, a gondozasi
teendok kozos ellatdsa kozben. Fontos ezen a teriileten is a csaldddal val6 szoros egyiittmiikodés,
egymas tdjékoztatdsa, és a rendszeresség mindkét fél részérdl a gondozdshoz kapcsolddd szokasok
kialakitdsa érdekében. Az egyéni bandsmdd, az egyes gyermekek sajatos igényeinek figyelembevé-
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tele a gondozds esetében is érvényesiil. Kiilondsen nagy figyelmet igényel a cukorbeteg, valamint a
sulyosan allergids gyermek.

A személyi higiéniara nevelés

Természetesnek tartjuk, hogy kezdetben az 6vond és a dajka tobb segitséget nytjt a testdpoldssal
kapcsolatos tennivalokban, de az is természetes, hogy a rendszeres gyakorlds és kovetkezetesség
el0bb-utébb szokdssd alakul és a gyermek az egészségvédo tennivaldiban 6nallébba valik. Gondos-
kodunk a szeretetteljes, deriis 1égkorrdl, melyben ezeket a feladatokat az 6vodas gyermek fejlett-
ségéhez, értelmi képességéhez igazodva kezdetben kozvetlen, késobb kovetd segitséggel valdsitjuk
meg. Egészségvédd tevékenységiink a gyermek 6vodai tartézkoddsdnak egész idejére kiterjed. A
testi egészség allapotdnak megfigyelése €s kompenzaldsa mar a reggeli érkezéskor megtorténik,
majd folytatédik napkdzben a gyermekek higiénés magatartdsanak ellenérzésével és befejezddik
azzal, milyen higiénés rendezettséggel bocsatjuk haza. Az 6vodai testdpolds elengedhetetlen kdve-
telményének tekintjiik a személyi tisztasag szokdssa alakulésat, azt, hogy a kisgyermekben igénnyé
alakuljon a mosakodas, a fésiilkodés tevékenysége, a fogdpolds, a szajhigiénia.

Kiemelt preventiv feladatunk a fert6zd betegségek megelozésére torténd nevelés. A megeldzés
alapja a személyi higiénia szabalyainak megtartdsa. Kiilonosen a szezondlis megbetegedések idején
(tavasszal €s Osszel a ndtha és influenza, nydron a mosatlan gyiimolccsel terjedd dizentéria) figye-
liink a személyi higiénia teenddinek pontos, rendszeres elvégzésére és az esetleges bevezetésre ke-
riild fertdtlenitd eljardsok megtartdsara.

Az étlagos homérsékletet (22-24 °C) biztositjuk a gyermek testmagassagdban. Gondoskodunk a
megfeleld szelldztetésrdl, vildgitasrol, a rendszeres takaritasrol.

A balesetet okoz6 targyakat eltavolitjuk, véddfelszereléseket alkalmazunk.

Kornyezeti higiénére nevelés

Az 6vodas gyermek az ébrenlétének 3/4 részét az 6voddban, 6vodai kornyezeti feltételek kozott tol-
ti. A targyi kornyezet egészségvédo és egészségfejlesztd hatdsanak éppen ezért kiemelt jelentdsége
van a gyermek egészsége érdekében. Az Gvoda targyi kornyezetéhez a csoportszobdk, a hasznalati
€s jatékeszkozok, és az udvar tartozik. Mindezek alakitdsdhoz, szépitéséhez hozzdjarulnak az 6vo-
nok izlésiikkel, egyéniségiikkel és alkotomunkajukkal.

Megismertetjiik a gyermekeket a természeti és tarsadalmi kornyezet védelmével, a rend és tisztasag
fenntartdsaval kapcsolatos viselkedési normdkkal. Célunk, hogy a gyermek Ontevékenyen vegyen
részt kornyezete higiénidjanak fenntartdsdban (takaritdsban, a rendrakdsban, a jatékszerek Ossze-
gyljtésében, Onkiszolgdld tevékenységben, az esztétikus kornyezet alakitdsdban). LehetOség szerint
mentesitjiik 6vodank kornyékét az allergidt okozoé tényezoktdl (parlagfii irtds).

Egészséges taplalkozas, kulturalt étkezéssel kapcsolatos egészségpedagdgiai feladatunk: a fogyasz-
tott ételek elnevezésének megtanitasa, eddig ismeretlen ételfélékkel valé megismertetés, nyers zold-
ség, gylimolcs fogyasztds lehetdségének megszervezése a sziilok bevondsdval (gylimolcsnap). A
magas so- és telitetlen zsir - tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére hivjuk fel a gyermekek
€s sziilok figyelmét Egészséghetiink programjain. A programokba szakembereket minden alkalom-
mal bevonunk. Egyéni tdpldlkozasi sajatossagok figyelembevétele, a kulturdlt étkezési szokasok ki-
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alakitdsa és betartdsa, étrend ajanlédsa, kiilonosen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas
sotartalmu ételek fogyasztdsanak csokkentése figyelembevételével.
A mentalhigiéné nem csupan a pszichés megbetegedések és magatartaszavarok megel6zése, hanem
lelki egészségvédelem is; mindazoknak a folyamatoknak, tevékenységeknek Osszessége, amelyek
az emberi személyiséget és kozosségi kapcsolatot erdsebbé, fejlettebbé, magasabb szervezettségilivé
teszik. Ovodénkban a bioldgiai sziikségletek maximalis kielégitése mellett (evés, pihenés, gondozds
stb.) nagy hangsulyt fektetiink a gyerekek érzelmi biztonsagat jelent6 szocidlis sziikségletek kielégi-
tésére.
Az 6vodai mentalhigiénés nevelés célja, hogy biztositsuk a gyermekek szamara az optimalis intel-
lektudlis és érzelmi fejlodést. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a rank bizott gyermekek:

» egészségesek, edzettek legyenek,

* mozgasuk koordindltta valjék,

* elsajatitsdk a megfelel6 egészségiigyi szokdsokat,

» felismerjék az alapvetd testi sziikségleteiket,

* megismerjék a természeti kornyezetiiket, és vegyenek részt annak megdévasdban, szépitésé-

ben

A mentalhigiénés nevelés egyik feladata, hogy a gyerekeket megévjuk a riaszto életérzések, az ér-
tékvalsag érzelmi életet bénitd, leszereld hatdsitél. Ovoddsainkat tigy neveljiik, hogy gazdag, meleg
érzelmi életiik lehessen, meglassdk az élet sokszinliségét, értékeit. Feladatunk, hogy megkiilonboz-
tetett figyelemmel, odafordulé gondoskoddssal vegyiik koriil a gyermeket. Szavaink, tekintetiink,
hangsulyunk és cselekedetiink figyelmet, elfogadast kdzvetitsen. Fontos, hogy ismerjiik igényeiket,
egyéni jelzéseiket, szokdsaikat.
Ismerniink kell a gyerekek lelki fejlodését, érzelmi vilagukat.
Ahhoz, hogy a gyermek boldog, kiegyensilyozott legyen €s a rd bizott feladatokat teljes értékiien el
tudja végezni, a kovetkezOkre van sziiksége:

* szocialis biztonsag, és elégedettség

* testi egészség

* mentdlis, szellemi egészség, pszichés harmodnia.

Ha valamelyik tényez0 hidnyzik, illetve hianyos, akkor a gyermek harmonikus fejlodése gatolt lesz.
BOLDOGSAG foglalkozasaink e torekvéseinket segiti és egésziti ki.

A csoportok szokasrendszerének kialakitasa

Az 6voda mindennapi életének zokkenOmentességét, harmonikussagat és nyugalmat biztositja, ha
megfeleld szokdsrendszert sikeriil kialakitani. A szokdsalakitdsban is elsddleges maga a cselekvés, a
tevékenység, ami az egész személyiséget fejleszti. A feladatmegoldds ez esetben is Ontevékenységre
és a gyermek aktiv egyiittmiikodésére épiil. A szokasrendszer kialakitdsa az utdnzason és az ezzel
Osszefliggd azonosuldson nyugszik. A szoktatds esetében tehdt a példamutatdsnak van kiemelt sze-
repe. A jol kialakitott szokdsok, melyek rendszert alkotnak, nem kivannak akartkifejtést a gyermek-
tol, és nem kell koncentrdlni sem, hiszen automatikusan cselekszik a gyermek, amikor készon a
csoportszobdba 1épéskor, megtorli a cipdjét a 1abtorldbe, kopog, ha belép az ajton, igényévé vilik az
étkezés elotti kézmosas, stb.

A szokdsalakitds mddja tehat: utdnzds- ismétlés-tudatossd valo cselekvés.
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Az alabbi teriileten alkalmazhatdk leginkabb az 6vodédban kialakitott szokasrendszerek, a napirend
szokésai:

* atdrsas, kozosségi egyiittélés szokdsai

* azegészséges életmdd szokdsai

* atevékenységek megvaldsitasat eldsegitd szokasok esetében.

A csoport nyugalmadt, deriis 1égkorét alapvetden befolydsolja a kialakitott szokdsrendszer mindsége.
Erre épithetd fel a harmonikus, kiegyensulyozott, tevékenységgel teli, napi évodai élet.

Az évodapedagoégus feladata:
* rendszeres odafigyelés

* apozitiv példa, a pozitiv motivalds és a tényleges cselekvés.

A szokésok kialakitasdt mindjart az elsé évodai napon kezdjiik el. A megvaldsitds sikere a rendsze-
res napi gyakorldson mulik.

A szoktatds sordn célokat tlizziink ki, feladatok elé dllitjuk a gyermeket.

A végrehajtést ellenOrizni, értékelni sziikséges. Mindig vegyiik figyelembe a gyermek adott leheto-
ségeit, konkrét helyzetét és életkori sajatossdgait. Ne legyen tdlzott az elvardsunk, de alultervezett
sem.

A szokdsalakitds sikere a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok elképzeléseinek teljes dsszhang-
javal érheto el.

A befogadas

Nagyon sok tiirelmet, gyongédséget és idot igényel a gyermekek beszoktatdsa. Nem célszerl az uj
gyermekeket egyszerre fogadni. Mindenki szdmdra megnyugtatobb a fokozatos €s folyamatos be-
szoktatés. Igy 2-3 uj gyermekre kell fokozott figyelmet forditani és jut idénk a tobbi gyermekkel
val6 foglalkozdsra is. Illyenkor a gyermek és a sziild egyéni igényei szerint el0szor 1-2 6rat, majd
egyre hosszabb iddtartamot tolt el a gyermek az 6vodaban. Nincs szabdly arra vonatkozéan, meddig
tartson a beszoktatds. 1-2 hétig vagy tovabb? Minden gyermek esetében egyénileg a sziilovel kdzo-
sen kell ebben a kérdésben donteni. Augusztus végétdl kezdve folyamatos lehet az 1j gyermekek
fogaddsa és az akar oktoberig elhtizédhat. Azokon a napokon, mikor tobb gyermeket is fogadunk,
mindkét 6vodapedagdgus hosszabb ideig az intézményben tartézkodik. A beszoktatds alatt és azu-
tdn is lehetOvé tessziik, hogy a gyermekek kedvenc jatékszereiket behozhassak az 6voddba. A cso-
port szokasrendszerét gy alakitjuk ki, hogy ez természetes dolognak szdmitson az dvodai csoport-
ban. A csoportban 1évo régebbi gyermekeket is felkészitjiik az Gjak fogaddsara, hogy minden tekin-
tetben biztositva legyen a szeretetteljes 1€gkor és a j6 hangulat az ismerkedés id6szakédban.

Az utanzasi hajlamra épitve elobb-utdbb elérhetjiik, hogy a gyermek beilleszkedik a csoportba és
bekapcsolddik a tevékenységekbe.

A pszicho-szocidlis higiéniara nevelés feladatai

Megteremtjiik a gyermekek szocidlis biztonsagérzetét.
Biztositjuk a személyiség szabad kibontakoztatasat.
Segitjiik a harmonikus tarsas kapcsolatok alakuldsat.
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Kisziirjiik a gyermeki viselkedésben jelentkezd zavarokat, a lelki sériiléseket, feltarjuk az okokat
és meghatdrozzuk a segitségadds modjat.

Fejlesztjiik a nevelok empatids készségét.

Folyamatos preventiv feladatunknak tartjuk, a targyi és személyi jellegii stressz tényezok csokken-
tését, illetve toreksziink azok megsziintetésére.

Szomatikus nevelés feladatai

Biztositjuk a higiénikus, sokféle tevékenységet kindlé kornyezetet.

Személyi higiénidra neveliink (altaldnos bor- haj- korom, fogdpolas, egészséges ruhdzkodas).
Biztositjuk a kulturalt étkezés feltételeit.

Fokozzuk a  motoros képességek fejlesztését a Mozgas tevékenységek szervezettségével
€s hatékonysagaval.

Sokat tartézkodunk a szabad levegon.

Balesetek megeldzésére neveljiik a rank bizott gyermekeket.

Szocialhigiénés nevelés feladatai

Nevelési folyamatunk kiemelt feladata a napirendiink céltudatos megszervezése. Alakitjuk, fejleszt-
jik a gyermekek normékhoz, értékekhez vald viszonyit:

* az egészségiigyi szokdasok teriiletén,

* alapvet6 udvariassagi szokasok teriiletén,

* atevékenységekhez k6tddo egyiittmiikddési forméakban.

Fontos, hogy nevelésiink hatdsara az életkori sajatossagoknak, illetve egyéni képességeinek, fejlett-
ségének megfeleld szintet érjen el:

* engedelmességi

* identifikacios

* Dbelso érettségi szintet

Fejlesztjiik a kozosségben elfoglalt helyét:
* kapcsolatteremt6 képességét
* egyiittmlikodési képességét
* kommunikdcids, nyelvi kifejezd képességét

Fejlesztjiik a gyermekek tevékenységhez vald viszonyat:
» kudarc és siker tlirését — levezetését
* konfliktus megold6 képességét
» alkalmazkodé képességét
* szervezO készségét

Fejlesztjiik a cselekvés végrehajtasdhoz sziikséges akarati tulajdonsagait:
* testséma ismeretét
» térbeli tajékozodasat
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*  Onértékelését

* Onbizalmét

* Onfegyelmét

e Onérvényesitési modjat

e szem-, kéz,- lJabdominanciait.

A mozgas

Ovodis korban a fejlédés egyik elengedhetetlen feltétele, jelentSs szerepet tolt be az egészsé-
ges életmddra nevelésben. A valtozatos mozgéslehetdségek biztositdsa kedvezden befolydsolja az
egész szervezet fejlodését. Hozza jarul a 1€gz0 és keringési rendszerteljesitd képességének novelé-
séhez, a csont és izomrendszer teherbird képességének fokozdsahoz. Eldsegiti a harmonikus testi-
lelki fejlodését, a bioldgiai egyensuly fenntartdsét, valamint az egészség megdvasit. Megfeleld ter-
heléssel, az aktivitdsi szintek véltoztatasdval a testi képességek fejlodését segithetjiik. A kiilonbozd
mozgasformdk sokszori gyakorldsdval, a mozgasokhoz kapcsol6dé szabédlyok megtanuldsaval, egy-
re biztonsdgosabban haszndljdk a szereket, eszkozoket, eligazodnak a térben. A mozgasokhoz kap-
csol6do6 gondozdsi feladatok eldsegitik a helyes higiénikus szokdsok kialakitasat is. Az 6vodapeda-
gbgus feladata hogy megteremtse a feltételeket a gyermekek egészséges fejlddéséhez. Alapveto fe-
ladat, hogy jo levegdjii, tiszta, biztonsagos kornyezetben mozogjanak. Lehetdség szerint minél tob-
bet mozogjanak a szabadban, itt is fontos a megfeleld kényelmes 61t6zE€k, akar a szabadban, akér a
teremben mozognak a gyerekek. A rendszeres, orommel végzett mozgdssal a gyermekeket az egés-
zséges €letvitel kialakitdsdra szoktatjuk. A mozgds sokoldali tevékenység és feladatrendszere az
egész ovodai életet atszovi.

Minél fiatalabbak a gyerekek, anndl nagyobb sziikségiik van testdpolasban a felndttek kozre-
miukodésére, 6k azok, akik igénylik a testkozelséget, a simogatdst, a szeretgetést, a nagyobbak pe-
dig a beszélgetést.

A gondozasi, testdpoldsi €s a mozgasfejlesztési feladatok megfeleld ellatdsa, megvalodsitasa
eldsegiti a gyermek egészségének megdvasat. Ezen feliil nagy hangsulyt kell fektetni a higiénés
szokdsok betartdsdra, mint pl. kdrnyezet tisztantartdsa, portalanitdsa, sziikség szerinti fertdtlenitést,
az iddjarasnak megfelel6 réteges 6ltozkodés, a napi tevékenységek minél nagyobb részének szabad
levegdn valé megszervezése, folyamatos levegdcsere, a csoportszobdban minél tobb zold novény
elhelyezése.

Mindezek biztositjdk a szervezet dltaldnos védekezOképességének fokozdsit, a betegségek
megeldzését, (gydgytedk, zoldség-gyiimolces saldtdk mindennapi fogyasztdsa). Az 6vodapedagdgus
feladata a ritkdn el6fordulé az 6vodai kozosségre keriilést nem feltétleniil akadalyoz6 betegségek
(allergia, asztmads tiinetek, lazgorcs, epilepszia, hemopfilia) regisztrdlasa, figyelemmel kisérése.

Eves rendszerességgel keriil sor véd6ndi, orvosi sziirésekre, melyek lebonyolitdsdban az 6vé-
nonek jelentds szerepe van. Felhivja az orvos figyelmét, azokra az eltérésekre, amelyek felderitése,
kezelése szakorvosi feladatot igényelhet, pl. hanyag tartds, mozgéasszervi eltérések, érzékszervi
funkcidk csokkenése, érzelmi labilitds. Az 6vond a vizsgalatok alatt a sziilOt helyettesiti, ezért itt is
fontos szerepe van a gyermek-felndtt bensdséges kapcsolatanak.

Az 6vodéskort gyermek zavartalan fejlédéséhez, j6 kozérzetéhez hozzatartozik az alvas-igény
kielégitése, ami napi 10-14 6ra, életkortdl és egyéni alvassziikséglettdl fiiggéen. A gyermek alvas-
szitkséglete kielégitésének egy része az dvoddra harul. Az 6vodapedagdgus feladata a csoportszoba
alapos kiszelloztetése, folyamatos 1égcsere biztositdsa. Legfontosabb a pihenéshez sziikséges nyu-
godt 1égkor biztositasa, az altatds hangulatahoz il16 mese, esetleg halk zene, a gyermekek egyéni al-
vasigényének €s szokdsainak figyelembevételével a sziikséges targyi €s személyi feltételek biztosi-
tdsa. Nagycsoportban igény szerint csendes tevékenység lehetdségének biztositasa.

A gyermek testi épségének védelme €s a baleset-megel6zés magdban foglalja az eszkozok,
haszndlati targyak ellenOrzését és karbantartasat, a hibaforrdsok megsziintetését, a balesetveszélyes
jatékok kicserélését, természetes alapanyagu jatékokra. A gyermeki gondolkozdsmdd sajatossaga-

26



A Nagyeserkeszi Nyitnikélk Ovoda és Konyha Helyi Pedagboial Programa

bdl, valamint a mozgasok Osszerendezettségének zavaraibol adédéan kovetkeznek be a tipikus
gyermek balesetek, ezek teszik sziikségessé a felndtt dlland6é kontrolljat, a tevékenységek figye-
lemmel kisérését. Onmaguk és tarsaik testi épségének megdvasdra neveljiik a gyerekeket (konflik-
tuskezelés, tolerancia).

A gyermekek testi edzettségét a levegd, viz, napfény egyiittes hatdsa biztositja. A levegdztetés
élettani hatdsan tul eldsegiti tobbek kozott a hangképzd szervek fejlodését, a helyes 1€gzés kialaki-
tasat. Toreksziink arra, hogy a mindennapok sordn lehet0ség szerint a gyerekek minél tobb tevé-
kenységiiket a szabadban végezzék. A szabad levegdn val6 tartézkodds télen sem maradhat el, ter-
mészetesen az idéjarasnak megfeleld ruhdzatban. Nydron az 6voda adottsdgaihoz alkalmazkodva a
vizedzd hatdsét is ki lehet haszndlni. A szabadban toltott id6 alatt vni kell a gyerekeket a nap kéros
hatdsaitol.

A fejlodés varhato eredménye az ovoddskor végére

Testapolas terén a gyermekek tobbsége érje el, hogy:

* A szokdsoknak megfelelden teljesen onalldak.
* Felszolitas nélkiil haszndljadk a WC-papirt.

* Tisztdlkodnak, fogat mosnak, fésiilkodnek.

* Eszkozokre vigyaznak, helyiikon tartjak.

e Zsebkenddt ondlléan hasznalnak.

Etkezés:

+ Onall6an eldontik, mennyi ételt kivannak fogyasztani.
* Kancs6bdl 6ndlldan toltenek.

* Kanalat, villat és kést készségszinten hasznaljak.

* Asztalokat esztétikusan teritik meg.

* Tisztan étkeznek, étkezés kozben halkan beszélgetnek.

Oltozkodés:

* Teljesen 0ndlldan 6ltozkodnek, ruhdjukat ki-begomboljék, cipdjiiket flizik, kotik.
* Zsakjukat 6ndlléan kezelik, benne 6sszehajtva tartjak ruhdjukat.

» Kozvetlen kornyezetiikben, teremben €s udvaron igyekeznek rendet tartani.

* Megjelenésiikre, sajat kiilsejiikre tigyelnek.
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5.2. Programok a programban

Innovativ programok a gyermekek fejlesztése érdekében

Magyar Mozgéskotta Mddszer a gyermekkozpontd mddszertani kutatdsok legtijabb eredményeként
olyan tervszerii és hatékony eszkozt kindl a pedagégusoknak, amely a kisgyermekkor testi és pszic-
holdgiai sajatossdgaihoz alkalmazkodva jatékos médon fejleszti a gyermek testi, kognitiv, affektiv
és viselkedéses funkcidit. Olyan mddszert, amely tornaterem hijan a csoportszobdk atrendezésével
is alkalmat nyujt arra, hogy a mozgéas és a sport a mindennapok meghatarozé élményévé véljon.

A mozgést magat nem csak kozvetlen célként, hanem a szabdlyozds, a velesziiletett diszpozicidk
kibontakozasanak, kibontdsdnak céljaként és egyben adekvat eszkozként értelmezi. Ebben a prog-
ramban a mozgasos tevékenységet megvaldsitd személyiség funkcidinak komplex fejlesztése ugya-
nolyan hangstllyal szerepel, mint az alkalmazott mozgasok térbeli, idébeli-dinamikai szerkezete. A
konkrét mozgasos teljesitmény igy olyan dsszetett produktuma a gyerekeknek, amelyben a fizikai
adottsdgokon tul, az idegrendszeri informdacids mozgasok, a személyiségszintli kompenzalasi fo-
lyamatok , mint 6nszervezddo folyamatok is kiillonds hangsulyt nyernek. Végsd soron magét a sze-
mélyiséget teszik alkalmassa arra, hogy a (mozgésos és nem mozgdsos) megnyilvanulasait motival-
tan, Osszerendezettebben és eredményesebben hajtsa végre. A mddszer gyakorlatdban az érzelmek,
az ismeretek, a képzelet, a figyelem, a gondolkodds, az emlékezés domindl, természetesen a cél sze-
rinti fizikai terhelés mellett.

Az 6nmagukban is 6sszetett gondolati mozgasmintdk kialakuldsat (és megvalosuldsat) a moédszer
soran alkalmazott eszkozok szin és formagazdagsédga, a felhasznédlhat6 reprezentaciok sokszintisége
€s a folyamatosan jelen 1évo érzelmi toltés cél szerinti varidlhatésdga segiti. A mozgasfejlodést, a
figyelem és emlékezet, stb. fejlesztését, az ideg-izom kapcsolatok kialakitasat a térben folyamatosan
jelen 1€vo, vizudlisan is kovethetd mozgaskotta abban az életkorban (fejlodési szinten) segiti haté-
konyan, ahol a verbdlis €s tudatos tanulds még nem, vagy kevésbé jellemzd. A kedvezd mozgasos
attitid kialakuldsaban a kompetencia élmény és a tudatosan alkalmazott neveldi kommunikacios
technikdk meghatdrozdak. A médszer jelenleg leginkdbb alkalmazott - folyamatosan fejlédo valto-
zatdban - az eredeti mozgaskottds feladatokon til mas mindségek, illetve specidlis kognitiv-
mozgasos gyakorlatok is szerepelnek. Tekintettel arra, hogy a Mogzgéskotta szemléletében a vele-
sziiletett fizikai képességek (alloképesség, erd, iigyesség, stb.), a kognitiv képességek, az érzelmi
Osszetevok és a személyiségszintli szabdlyozds maga is programszinten kezelt, igy olyan gyermekek
szamdra is értékes, élvezetes alternativat jelent, akik a teljesitménykdzpontd mozgasoktatasban ke-
vésbé jeleskedtek, esetleg elfordultak attol.

A mddszer sordn a bonyolult szabalyozast feltételez6 tényleges és informéaciés mozgasformakat a
gyermekek fejlettségének megfeleld egyszeriibb elemekre bontjuk, amelyeket a gyermeki fantazia-
hoz kozelall6 vizudlis, akusztikus stb. szimb6lumokkal jeloliink. A szimbdlumok jelentését kon-
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szenzusos alapon kiépitjiik, "kijatszuk". A nyuszik, mdékusok, ldbnyomatok, stb. éltal kottaszertien
megjelenitett (mozgés) feladatok algoritmikus egymadsra épitésével, gyakorldsdval, mint élvezetes
jatékok flizérével - nagyrészt implicit médon - fejlédik gyermekeink figyelme, onfegyelme, stabil
ismereteket szereznek testiikrdl, felfedezik a teret és az idot, a gondolat és az emlékezet hatalmat, a
kompetencia boldogsagat. Ekdzben testi képességeik €s (mozgds) szabdlyozasuk olyan szintre fej-
16dik, amely sokszor a felndttek szdmdra is komoly kihivast jelent.

Eredetileg a MOZGASKOTTA MODSZERT 3-7 éves gyermekek szamadra alkottdk meg, értékes
segitség lehet az altalanos iskoldk also tagozatos gyermekeinek célzott fejlesztésében is.

Teljes Mozgdskotta készletiink és képzett ovodapedagogusunk segitségével ovoddsaink korcsopor-
tonként élhetik dt a foglalkozdsok élménynyiijto és fejleszto hatdsdt.

Minden korcsoportra éves terv késziilt.

,»Arra toreksziink, hogy a Boldogsagorak deriis és élménygazdag fela-
datai, jatékai, valamint gyakorlatai fokrol fokra kibontakoztassak a
deriit és életszeretetet. Gyermekeink igy a jovébe vetett hittel, batran
jarjak végig a felnottséghez vezet6é utat, majd boldogsagra képes em-
berré valhatnak.”

B Z z O’ z Prof. Dr. Bagdy Emdke, a Jobb Veled a Vildg Boldogsdgdra program févédnoke,

a Boldogsédgdra konyvek tarsszerzdje

A Boldog Ovoda programjanak fékuszaban az 4ll, hogy hogyan lehet a negativ gondolkoddsmédon
valtoztatni és a nevelésben egy optimista hozzaallast kialakitani a gyerekek korében. Ma mér az
ELTE PPK éltal tudoményosan is igazolt programot fejlesztettek ki, mely a pozitiv pszichologia
modszereire épiil, ami mind a gyerekek, mind a pedagégusok jol-1étével foglalkozik, és ahol lehetd-
s€ég van a sziiloket is bevonni a programba. Nem a tudas terhére dolgoztak ki a programot, hanem
annak kiegészitéseként, ahol az a cél, hogy a hagyomdnyos tuddsatadast és az életben sziikséges
kompetencidk fejlesztését 6sszhangba hozzdk az 6vodai nevelésben.

Célja: a pozitiv pszicholdgia kutatdsainak eredményeire épitve és annak mddszereit alkalmazva az
Ovodas, alsos, felsds és kozépiskolds gyerekek csoportosan €s egyénileg ismerjék meg a boldogsag
{6 Osszetevoit. Mindekdzben olyan gyakorlatok elvégzésére inspirdljuk Oket, amelyek — a boldog-
sagkutatOk tapasztalatai alapjdn — hozzdjarulnak a gyerekek boldogsagszintjének novekedéséhez.

A teljes Boldogsdgéra program 10 egymadsra épiild témabdl all, amelyek fokrdl fokra ismertetik
meg a boldogsdg kiilonb6zd dsszetevait, feltételeit.

Az egyes témakorok sorrendben:
1. Boldogsagfokoz6 hdla 2. Optimizmus gyakorldsa 3. Kapcsolatok dpoldsa 4. Boldogité jocsele-
kedetek 5. Célok Kkitizése és elérése 6. Megkiizdési stratégidk 7. Apr6 oOromok élvezete

8. Megbocsatas 9. Testmozgds 10. Fenntarthaté boldogsag
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Az eredmény: optimista, magabiztos és kitarté 6vodasok, akik megoldand6 feladatként kezelik a
mindennapi kihivasokat, észreveszik az élet szépségeit, az 6romteli pillanatokat, é€s boldog, hatédro-

zott, pozitiv énképpel rendelkezd gyermekké, iskolassa, majd feln6tté valnak.

3. éve biiszkén vehettiik it BOLDOG OVODA cimiinket. Képzett 6vodapedagogusunk lelkesen
tartja a foglalkozdsokat a Program modszertandnak megfelelien.

BB

Uj Komplex Képességfejleszté Program
»SAKKJATSZOTER”

A SAKJATSZOTER a holnap gyézteseinek stratégiai jdtéka.” /Polgdr Judit/

A sakkra épiilé fejleszté anyag a zavarok megeldzésére és a gondolkodds fejlesztésére egyardnt ki-
vdlo eszkoz. Az Osi kulturdlis tevékenységek: mozgds, miivészet és stratégiai jaték. Ezek egyben el-
érhetok a Sakkjdtszotéren, s igy a digitdlis kultiiraban sziiletett gyerekek stabil, érett idegrendszer-
rel élvezhetik az informdciés vildgot ,,/Dr. Gyarmati Eva- az MTA Pszicholégiai Kutatdintézetének
Tudomdnyos fomunkatdrsa/.

A sakkjaték elsajatitasa NEM cél! Hanem ESZKOZ!
Egy hihetetleniil hatékony eszkoz a logikus, kreativ gondolkodas fejlesztésére!

A Polgér Judit Sakk Alapitvany a képességfejlesztés érdekében egyediilallo, i) modszertani prog-
ramot dolgozott ki a logikus és kreativ gondolkodés eldsegitésére, a digitdlis korban sziikséges 21.
szazadi készségek kialakitasahoz.

A SAKJATSZOTER Komplex Képességfejleszté Program az évoddk szamdéra késziilt, médszerta-
ndban és eszkozrendszerében az iskolai programot késziti eld. Azzal egyezden a sakk alapszabdlyait
haszndlva fejleszti a gyerekeknél a hatékony tanulési folyamathoz sziikséges készségeket.

A sakk a tudatos ismeretelsajdtitas jatékos eszkoze. A program segitségével a gyerekek mar 5 éves
kortdl készithetdk fel az iskolakezdésre €s a digitalis kor kihivasaira.

A SAKJATSZOTER Programcsomag kival6an alkalmas 6vodai csoportfoglalkozdsok megtartdsara.
A mozgasos jatékokkal, mesével, kreativ és gondolkodast fejlesztd feladatokkal és a feladatgytijte-
mény segitségével a gyermekek képességei komplexen fejleszthetdk.

A jatékos, sokszor a sajat testiiket haszndld, mozgasos feladatok elvégzése soran a gyerekeknek bo-
viil az emlékezete, szokincse, megkiilonbozteti a babokat, és szimbdlumot, nevet, megismeri tulaj-
donsagaikat. A szamtani elokészitéshez a babokhoz értéket rendel. A kiilonboz6 sikban abrazolt és
térbeli megjelend babszimbdlumokat folyamatosan valtogatva tanul meg tdjékozddni, beépiti a sa-
jat, bels6 human GPS-ét, amelynek segitségével a sakktdblan tuli vildgban is éppugy eligazodik,
mint a 64 mezOn beliil, hiszen megismeri az irdnyokat, a sor és oszlop fogalmét, megtanulja 6szto-
ndsen bemérni a mezdk helyét, koordinatdit. Mindekozben egy sor mar tarolt informécidt mozgdsit
€s kombindl Ossze. Ezeket a kapcsolatokat fogja felhasznalni mindenfajta tanuldsa sordn! A sakk, a
maga szimbolumrendszerével egyediildll6é taneszkozként alkalmazhat6 arra, hogy a gyerekeket fel-
készitsiik a digitélis tirsadalomban Oket érd vizudlis informdacidaradat feldolgozasara.

Fejlesztési teriiletek:
e kreativ és stratégiai gondolkodds
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*  Problémamegoldé képesség

* mozgaskoordinacid

* szem-kéz koordinaci6

* koncentréicio

» figyelem

e szovegértési és szovegalkotasi képesség
* szoékincs

* szamfogalom.

=

—=s

"A sakk eredetileg tanitdsi, gondolkodasfejlesztési eszkoz volt, de az évszazadok sorédn a célja elto-
16dott, és inkdbb csak, mint jaték, sport, kiemelkedd teljesitmény jelent meg. Polgar Judit most visz-
szahelyezi a sakkot eredeti funkcidjdba, és taneszkdzként a tananyag dtaddsit konnyiti meg a gon-
dolkodasfejlesztés dltal. A mddszerében nagyon 1ényeges szempont, hogy nem a sakkjaték, hanem a
sakk, mint szabdlyrendszer keriil be a tanitdsba. A pedagégusnak nem kell érteni a sakkjatékhoz, ki-
zarblag a szabdlyait kell jol ismernie."

Dr. habil. Gyarmathy Eva az
MTA Pszicholégiai Kutatéintézetének
tudomdnyos fémunkatarsa

,»A holnap gydztesei azok lesznek, akik képesek az elavult gondolatok elvetésére, és mds ismere-
tekkel val6 behelyettesitésére. Az ehhez sziikséges stratégiai €s taktikai gondolkodast fejlodésiik ko-
rai szakaszdban a gyerekek a sakktdblandl ontudatlanul tanuljdk meg! Nemcsak a matematikdban, a
logikdban és a problémamegolddsban, hanem az olvasds és a szobeli kifejezés terén is er6sddnek,

31



A Nagyeserkeszi Nyitnikélk Ovoda és Konyha Helyi Pedagboial Programja

vagyis alapkészségeik fejlodését hozza magaval. A képességfejlesztd sakk a jovore késziti fel a gye-
rekeket!

Polgar Judit

nemzetkozi sakknagymester

A Program bevezetése az dtadott médszerrel Ovoddnkban mindkét csoportban, képzett 6vodape-
dagogusokkal a 2020/2021nevelési évtol.

BIZTONSAGOS OVODA PROGRAM

| | | — S i
DIZIONSA00s Ovoda

A2 ORFK-Craxdnns Balesarma ol dizdal
Birattsig szakral tamogatasaval

A program célja:

» Elsédleges cél az 6vodasok biztonsagos kozlekedésre felkészitése, ennek érdekében az
ovoddk szakmai tdimogatdsa, a kozlekedésbiztonsdgi ismeretek széles korben torténd terjesz-
tése a korcsoport sajatossagait figyelembe véve

+ A "Biztonsdgos Ovoda" program tovabbi célja, hogy az évodakban 6sztondzze és segitse a
kozlekedésre nevelés megvalositasat és tamogatast adjon az 6vodapedagégusoknak a
munkahoz, olyan eszkoztarral és modszertani anyaggal, amely lehetvé teszi a kozlekedés-
re nevelés beépitését a nevelési programba.

Célcsoport: 3-7 éves gyermekek
Elérés: Ez azt jelenti, hogy legalabb 800 olyan 6voda lesz ma Magyarorszagon, akik a programban
aktivan részt vesznek, s a nevelési terviikbe beépitették a kozlekedésre nevelést.
A biztonsagos kozlekedésre felkészités programja:
ELET UTON

Hosszu tavu célkitiizései
* Novekedjen a kozlekedési, kozlekedésbiztonsagi nevelés altal elért gyermekek szama
* Felépiil6 bizalom elvének alkalmazasa a kozlekedésre felkészitésben
— Gyalogos jogositvany bevezetése a 8 éves korosztaly szamara.
— Kerékparos jogositvany bevezetése a 11 éves korosztdly szdmara.
— Kategorias képzés anyagaba keriiljenek be a kozlekedésbiztonsigi ismeretek
» Sziiloi felel6sségtudat erdsitése
— Minden sziil6 haszndlja a sziikséges gyermekbiztonsdgi eszkozoket
— Mindenki viseljen biztonsagi dvet
Az Elet Uton, a biztonsdgos kozlekedésre felkészités programja az élethosszig tarté tanuldst tiizi ki
célul, az életkori sajatossdgoknak megfeleld nevelést €s oktatast kisgyermekkortdl idds felnottkorig.
Miutan ez a program (eredményeit tekintve) csak kozép- illetve hosszutavon értelmezhetd, ezért
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egyik legfontosabb célcsoportjit a gyermekek alkotjak. Az ¢ képzésiik a jovo kozlekedési kultdra-
jénak alapja. Természetesen a tovabbi korcsoportok is fontosak és hangsilyosak a programban.

A kozlekedésre felkészités sordn oktatni, nevelni, képezni és informalni kell a kézlekeddket. Modu-
larisan, a fejlettségi szinthez igazodva alapozza meg a felndttkori helyes kozlekedési moralt, de nem
all meg itt, hanem otleteket ad a szinten tartdshoz €s fejlesztéshez is.

A gyerek ebben az életkorban még nem kozlekedik egyediil, csak csaldddal és nevelési intézmény-
nyel csoportosan. Az elvérhat6 tudatos kozlekedéshez sziikséges kompetencidk fejlddése megindul,
a megfeleld csalddi és intézményi neveléssel elméletben (felismerés és megkiilonboztetés szintjén)
tudatdban van a kozlekedési jelzéseknek, gyakorlatban azonban (haszndlat és szokdsok szintjén)
még nem. Mivel ebben az életkorban a csaldd, féleg az anya szerepe elsddleges, mint viszonyitasi
keret, késobb pedig a bolcsddébe, 6voddba jarassal felértékelddik a kortarscsoportok vélemény- és
viselkedésformdld befolydsa, ezért nem érdemes ezektdl fiiggetlen, kiilon 1étez6ként tekinteni a
gyerek kompetencidira.

Cél:
* A kozlekedési kultira kialakitasa: kozlekedési attitiid, ismeretek, kozlekedési képességek

» Kozlekedési magatartas Kialakitasa: a kozlekedé ember varhatd, szokdsos viselkedése. Az
Ovodas gyermek leggyakoribb szerepei: gyalogos, utas, 5-7 éves kordban kerékpéros
» Kaozlekedéshez sziikséges képességek fejlesztése: térbeli tdjékozddas, figyelem, emlékezet,

problémamegoldé gondolkodds, képzelet, észlelés fejlesztése

A Biztonsdgos Ovoda Program jol illeszkedik Ovi-zsaru programunkhoz, mintegy kiegésziti azt.
Megvalositdsdt a 2020/2021-es nevelési évben kezdtiik. A program modszertandnak beépitése neve-
[ési terviinkbe a tovdbbi nevelési években is, igazolva azt, hogy Ovoddnk kiemelt figyelmet fordit a
gyermekek biztonsdgos kozlekedés felkészitésére.

A sikeres megvalésitast kovetéen az 6voda elnyerte a ,,Biztonsagos Ovoda” cimet!

»INem volt egy nagy dlom, amit szeretnék megvalositani. Egyszeriien csak eliiltettem néhény tuli-
panhagymit és egy virdgba borult viliggd ndtte ki magat, ahol teret kap pedagdgus, gyermek, sziilo,
egyetemi hallgat6 -ma mér valéban elmondhatom, hogy az egész vildgon. A programnak kdszonhe-
téen Uj teret kap kultira és pedagdgia a pedagégusképzésben, a gyakorld pedagdgusok életében, a
gyermekfoglalkozdsok teriiletén tovabbképzéseink, konferencidink, programjaink vagy akér kiad-
véanyainkon, eszkdzeinken keresztiil. Az “Igy tedd ra!” egyet jelent a hagyomanyos értékekkel és a
legkorszer(ibb pedagdgiai elvekkel.”
Balatoni Kata
Komplex Fejleszté pedagdgia, iinnepek a néphagyomanyban.
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A mozgés az egyik legfontosabb eszkoz, melynek segitségével az idegrendszerre lehet hatni. A
mozgésfejlodése €s a kdozpont idegrendszer €rése szorosan Osszefiigg, melyek biztositjdk az értelmi
fejlodést. A fejlodés sordn megvan minden mozgéasnak a szerepe, melyek az idegrendszerben kii-
16nboz6 érési folyamatokat aktivizal, melyek elmaradnak, ha a mozgés is kimarad. Agykutatok is
kimutattdk, hogy fegyelmezettebben gondolkozik az, aki koordinéltan képes mozogni, mivel a bo-
nyolultabb mozgéssorozatok kialakitdsa és automatizdldsa az agy fejlddésére visszahat. A percepcid
fejlodésében is 1ényeges szerepe van a motoros készségek fejlodési szintének, valamint az intéz-
ményben feldolgozhaté tinnepek is hangsilyt kapnak. Az egyes modulok idérendben csatlakoznak
egymashoz, alkalmazkodva a tanév kereteihez. A megjelolt tinnepeket komplex médon kivanja fel-
dolgozni, a torténeti megismeréstdl indulva a végleges megjelenitésig, legyen ez mindennapi tevé-
kenység vagy 6vodai, iskolai produktum.

A Program népi jatékok és tdncos mozgds megalapozéasanak 1j szemléletii, korszeri pedagdgiai ala-
pokra épiilo, hagyomdanyos értékeket tovabbadé élményét nydjtja. Ezen megkozelités valddi, Ko-
daly Zoltan pedagdgiai elvével, a hagyomanyos kultdra értékeivel és korszerti pedagdgiai megkoze-
litéssel valosul meg. Legfobb eszkoze a kreativ élménypedagdgia, mely 14j utat ad mind a pedago-
gusoknak, mind a gyermekeknek nem csupdn a hagyomanyépolds terén, hanem a mindennapi peda-
gbgiai folyamatokban is. Legfobb szempontként a gyermekek életkori sajatossaga, a hiteles érték-
kozvetités és a pedagdgiai tudatossag jelenik meg.

Az élményalapu tuddsszerzés mellett a mdédszertant alkalmaz6 pedagdgusok kezei koziil olyan
gyermekek keriilnek ki és alkotjdk majd a jovo tarsadalmaét, akik biztos identitdssal és lelkiikben el-
tiltetett kulturalis kincsekkel gazdagodva vesznek részt életiik alakuldsaban.

A Program 2017/2018-as, 2018/2019-es nevelési évben mdr mitkodott, pedagogus tdvozdsa miatt a
2019/2020-as nevelési évben nem. Uj kollégdnk képzés elvégzése utdn tervezi a 2020/2021-es neve-
lési évtol valo jra beépitését a mindennapokba.

5.3. Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés

1. Az 6vodaskord gyermek egyik jellemzd sajatossdga a magatartdsanak érzelmi vezéreltsége. El-
engedhetetlen, hogy a gyermeket az 6vodaban érzelmi biztonsadg, dlland6 értékrend, derls, kiegyen-
sulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye koriil. Mindezért sziikséges, hogy
* agyermeket mar az 6vodéba 1épéskor kedvezd érzelmi hatasok érjék;
* az 6voda alkalmazottai €s a gyermek, a gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak k6zot-
ti kapcsolatot pozitiv attitlid, érzelmi toltés jellemezze;
* az Ovoda egyszerre segitse a gyermek erkolcsi, szocidlis érzékenységének fejlodését, én tu-
datdnak alakuldsat, és engedjen teret onkifejez0 torekvéseinek;
* az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogaddsdra, megértésére, hogy az emberek kiilonboz-
nek egymadstol.
2. A szocializaci6é szempontjabol meghataroz6 a kozos élményeken alapulé tevékenységek gyakor-
lasa, a gyermek erkolcsi tulajdonsdgainak (mint példaul: az egyiittérzés, a segitOkészség, az onzet-
lenség, a figyelmesség) és akaratdnak (ezen beliil: 6ndllésdganak, onfegyelmének, kitartdsanak, fe-
ladattudatanak, szabdlytudatdnak), szokds és normarendszerének megalapozasa.
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3. Az 6voda a gyermek nyitottsdgara épit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje sziikebb és
tdgabb kornyezetét, amely a nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a
sziill6foldhoz és csaladhoz vald kotddés alapja, hogy ra tudjon csoddlkozni a természetben, az embe-
ri kdrnyezetben megmutatkozé jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.

4. A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabol az évodapedagogus, az 6voda valamennyi al-
kalmazottjdnak kommunikécidja, bandsmaddja és viselkedése modellértékii szerepet tolt be.

5. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében sziikség szerint kiilonosen jelentds az dvoda
egylittmiikodo szerepe az dgazati jogszabdlyokban meghatirozott specidlis felkésziiltséggel rendel-
kezd szakemberekkel.

A kornyezeti hatdsok koziil a csaldd szerepe igen jelentOs, hiszen a csaldd az elsd szocializdcids
szintér, amely a kisgyermeket formadlja. A csalddi hatdsok a legtobb esetben nem tudatosan tervezet-
tek, sokkal inkdbb spontin mdédon valésitjdk meg a tarsadalomba valé bevezetés feladatait. A
gyermek érzelmi éallapotat, befolydsolhatésagat nagymértékben az a csalddi atmoszféra hatarozza
meg, amelyben €lnek (biztonsdgérzet, védettségérzet).

A csaladi nevelés mellett nekiink, mint neveld intézménynek igen nagy szerepiink van. Tudatosan
alakitjuk, épitjiik €s kombindljuk azokat a neveld hatdsokat, amelyekben az egyiittmiikodés és a tar-
sas érintkezés elemi formadi integrans egységet, szerves, kolcsonds kapcsolatot alkotnak. Olyan ér-
zelmi biztonsagot nyujtd, derlis, szeretetteljes 6vodai 1€gkort biztositunk a gyermek szamadra, mar az
ovodaba Iépéskor, melyben a neveld-neveld, neveld- gyermek, gyermek-gyermek kapcsolat pozitiv.
Egymads elfogaddsa, megértése, segitése az érték. A gyermekek félelem nélkiil mondhassdk el és
vallalhassdk hibdikat, tudvéan azt, hogy kijavitdsukhoz lehetdséget €s segitséget kapnak. A gyermek
egyéni igényeit megértéssel fogadjuk, hozzasegitjiik a gyermeket a méasik megértéséhez. Azokkal a
gyermekekkel, akik viselkedési nehézségekkel €s zavarokkal kiizdenek (agresszivitds, gatldsossag),
kiilonosen sok figyelmet €s megértd neveldi magatartast kivanunk tanusitani. Feladatunk a szeretet
és kotddés képességének fejlesztése, mdsok irdnti tisztelet és megbecsiilés érzésének kialakitdsa, a
massdg elfogaddsa. Vdéltozatos formdban, tevékenységekben kindlunk lehetdséget a gyermekek
szdméra az egyiittmiikodésre, segitségnyujtasra. Toreksziink mds népek kultirdjanak, szokdsainak,
értékeinek megismertetésére €s azok irdnti tisztelet kialakitasara.

Olyan 6vodai és 6vodan kiviili élet megszervezésére toreksziink, melyben sok a kozos élmény, a
kozos tevékenység. A kozos egyiittlétek, a kozosen végzett munka orome, a szimb6lumok, a nem-
zeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, jelek olyan erkolcsi tulajdonsdgokat erdsitenek
meg, mint az &szinteség, szorgalom, kitartds igazsdgossdg, igazmondds, pontossidg. Biztositani ki-
vanjuk a gyermek erkolcsi tulajdonsiagainak (egyiittérzés, segitOkészség, onzetlenség, figyelmesség)
akaratdnak (ezen beliil: onédllésagénak, onfegyelmének, kitartdsanak, feladattudatanak, szabélytuda-
tdnak) fejodését. A gyermek nyitottsdgara épitve eldsegitjiik, hogy tudjon racsodédlkozni a termé-
szetben és az emberi kdrnyezetben megmutatkozo jora és szépre, tisztelje és becsiilje azt.

Az 6vodapedagogus feladatai a tarsas, kozosségi tevékenységekkel kapcsolatban:

Biztonsagos, nyugodt, félelemmentes 6vodai mindennapok biztositdsa, amiben lehetdség kindlkozik
a gyermekek kozotti, valamint a gyermekek és felndttek kozotti minél gyakoribb kontaktusfelvétel-
re.
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A felndttekkel és a tarsakkal kapcsolatos viselkedési szokdsok kialakitdsa és gyakorldsa természetes
szitudcidkban.

A gyermekcsoporton belill az egyiittmiikodés, az egyiittjatszas, egyiittdolgozas képességének kiala-
kitasa és gyakorlasa.

A konfliktusok kezelése.

A tarsakért, a csoportért érzett felelosségérzet alakitasa.

A kozosen kialakitott szabalyok betartasanak gyakorlasa.

Arra nevelni a gyermekeket, hogy megértést €s toleranciat tandsitsanak a tarsaik irdnyaban.

Az 6vodapedagogus — gyermek kapcsolatat néhany pontban foglaltuk Gssze:
* Bizik a gyerekekben, optimista és realista, tud oriilni az aprébb 1é€pésekben megtett itnak.
* Hagyja a gyerekeket probalkozni, 6sztonzi az djrakezdésekre, batoritja, tiirelmesen kivarja
az eredményt.
» Hattérbdl figyeli a gyerekeket €s sziikség esetén segit, timogat.
* Teljes Iényével motivdl, ,,pozitiv er6forrds” a gyerek szamadra.
* Minden gyerekben felismeri a szunnyadoz6 lehetdséget, az erdt, a tehetséget.
* Bizalommal segiti a hibdk kijavitasat (én tudom, hogy meg tudod csindlni)

Gyermek — dajka és gyermek — gyermek kapcsolatot pozitiv attitlid érzelmi t6ltés jellemezze.

El kell nyerni a gyermek bizalmét, mert csak akkor fogadja, el a felndtt segitségét akkor le-
sziink szdmara hitelesek, s akkor tudunk sikeresen egyiitt dolgozni, célokat elérni, feladatokat meg-
valésitani.

Az egyiittes tapasztalatok, élmények, tevékenységek, a gyermekek kozott bardt kapcsolatokat,
kisebb csoportokat hoznak létre. Ezeket a kialakult kapcsolatokat tdmogatjuk, s igyeksziink az
egylitt tevékenykedésre minél tobb id6t biztositani.

Napjainkban a gyermekek egy részének rengeteg problémaval kell megkiizdeniiik. A problé-
mak jelentds része az 6vodaskorban megeldzhetd, megfelelo fejlesztéssel. Egy, a gyermekek életko-
rdhoz, egyéniségéhez €rési folyamatahoz igazitott elvrendszerrel, amely éppen a fejlodését pszichi-
kus funkcidk kibontakoztatdsdhoz biztosit feltételeket. Az dvoda Oridsi erkolcsi feleldssége, hogy
id6ben felismerje a veszélyhelyzetet, hitranyos helyzetli gyermekek problémadit, s azokat megfeleld
szakismerettel, szakember segitségével, preventiv médon megoldani és kezelni igyekezzen. A prob-
1émas teriileteken a legnagyobb kihivést az jelenti, hogy a gyermek egy-egy vagy minden teriileten
le van maradva az dtlaghoz, az életkori sajatossagokhoz viszonyitva. Célként tiizhetjiik ki, hogy fel-
zarkoztatd, egyénre szabott nevelésiinkkel az 6voddskor végére eredményt érjiink el. Az eltérd fej-
lettségli gyerekeknek minden helyzetben joguk van més iitemben haladni.

A differencidlas egy olyan pedagdgiai szemlélet és gyakorlat, amely a kiillonbozdségekkel vald
illeszkedést valdsitja meg. Differencialt, egyéni bandsmadd alaptétele a mddszerek, eljarasok egyén-
re szabottsdga. Nemcsak a lemaradt és hatranyokkal kiizd6 gyerek, hanem minden gyermek szem-
besiil a problémdkkal, nehézségekkel, akadalyokkal. Masok-mdsok a képességeik, tulajdonségaik,
madsnak Oriilnek, méasért szomorkodnak. Més a fejlédési tempdjuk €s masért igénylik a veliik valo
foglalkozast.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelésénél figyelembe kell venni Az emberi eréfor-
rasok miniszterének 32/2012 (X.8.) EMMI rendeletét a Sajatos nevelésii gyermekek évodai nevelé-
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sének irdnyelveirdl, valamint azokndl a gyermekeknél, akik a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakér-
t6i és Rehabiliticids Bizottsdg szakvéleményével rendelkeznek. Ebben az esetben szamunkra (sza-
mara):

Meg kell teremteniink a neveléshez sziikséges optimalis kornyezetet.

Specidlis fejlesztd tevékenységeket kell szervezni.

Erkolcsi nevelés

Az erkolcsi nevelés eredményességét — a legnagyobb befektetett energia mellett is — a legkevésbé
vagyunk képesek megbecsiilni. A nevelés szamtalan tényez0 egyiittes hatdsdnak kovetkeztében zaj-
16 — alakul6 kolcsonos folyamat. E tényezdk egyik része beldthatatlan a pedagdgus szamara (pl. a
vdratlan, véletlenszerti, vagy titokban maradé események), mésik része pedig kivédhetetlen (pl. de-
vidns csaladi kornyezet torzitd hatdsai). S jo lehet, épen e kiszamithatatlansdg kovetkeztében nem
tehetiink sokat azért, hogy a neveld munkank eredményességét egyértelmiiben megitélhessiik, kissé
mégis zavarban vagyunk, mert nem tudunk olyan hatdrozottsaggal elszamolni réla, mint a tanités-
ban elért eredményeinkrdl. Erkolcsi nevelés nélkiil nincs valddi pedagdgiai tevékenység, csak tu-
dasgyar, vagy gyermekmegOrzés. Az erkolcsi nevelés az oktatdssal vald egyenértékiiségét a kovet-
kezdkkel igazolhat6:
1. A legaggasztobb tarsadalmi probléma a csalddok vélsdga, valamint a sziiloknek az intézményes
neveléshez valo rossz viszonya.
2. A gyermekek fizikai, mentdlis és erkdlcsi jellemzdi rosszabbak
3. ,,Nincs ereje, nincs értéke a szénak, nincs tdmaszul szolgdlé norma, nincs erkdlcs, nincs emberi
tekintély és becsiilet tobbé, nincs értékrend.”
4. A globalizaci6 felerdsitett sok silyos problémat:

» NOtt a gazdag és szegény réteg kozotti kiillonbség, az egyenltlenség, tarsadalmi igazsagta-

lansdg
e NOtt a természet leigdzasa, kizsdkmanyoldsa, kornyezetszennyezés, a feleldtlen pusztitas...

Az erkolcsi nevelés célja:
* Konstruktiv életvezetésre vald képessé tétel.
* Szeretni a j6t €s elvetni magunktdl a rosszat.
* A lelkiismeret felkeltése, ébrentartdsa, tudatositasa és taplalasa.
*  Képessé viljanak kimiivelt értelemmel felfedezni az erkolcsi igazsagot.
* Tudjanak kiilonbséget tenni a pillanatnyi érdekek és a tényleges értékek kozott.
* Kimifivelt értelmiiket hasznéljdk gondolkoddsra.
* Legyenek képesek arra, hogy cselekedeteiket valéban mérlegeljék.
* Neveltjeink erkolesos fiatalokka véljanak.

Feladatunk:
¢ Kiemelt feladat az akarat erOsitése
* Lelkiismeret felkeltése, ébrentartdsa, tudatositdsa és taplalasa.

Az erkolcsi nevelést — az dvoddban folyé pedagdgiai tevékenység egészét atfogd és jellemzd fo-
lyamatnak tekintjiik. Olyannak, amely a kiillonboz6 tevékenységek sordn a szabadidds tevékenysé-
gekben, valamint a sziilok 4dltal igényelt, nem kotelezd keresztyén szellemben valé nevelésnél jelen
van. Az erkolcsi nevelésnél is sziikség van az dllanddé megerdsitésre, visszacsatoldsra, rogzitésre.
Figyelembe vessziik az életkori sajatossdgokat és a fokozatossag elvét. A gyermekek sziikebb kor-
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nyezetébdl kiindulva haladunk a tadgabb, dket koriilvevd vildg, az emberiség 6rok erkolcsi problé-
mai felé.

Az értékelés és jutalmazas:

Cél:
A gyermek helyes megnyilvanuldsainak kialakitdsa, pozitiv motivaci6 biztositasa.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Az értékelést fontos személyiség €s kozosségalakito tényezOként alkalmazza. Az dvoddban a pozitiv
értékelés az elsddleges: a jutalmazds €s ennek eldlegezett formdja, a biztatas. Ezzel erdsiti legin-
kabb a gyermek helyes megnyilvanulasait, €s ezzel alakitja ki a pozitiv motivaciokat.

A gyermekek szoveges, atfogd értékelését az dvodapedagdgusok elvégzik évente minimum két al-
kalommal a gyermekenként vezetett személyiség lapon, méréseik alapjin, széban a sziilok felé¢ ha-
romhavonta. Elsddleges mérdeszkoz a tudatos megfigyelés, a gyermek tevékenységek és produk-
tumok vizsgalata.

A gyermekek jutalmazdsdnak elvei és formdi: Az 6vodaban alkalmazott jutalmazds a verbalis és
nonverbilis kifejezések, és kommunikécids eszkozok, érzelmek kifejezése, kiemelt-megtiszteld fe-
ladatadas, kedves tevékenység biztositdsa. A jutalmazds mindig konkrét, a gyermek szdmara érthe-
t0, a tarsak szamadra is motival6 hatdsd. Targyi jutalmazést nem alkalmaz.

A fegyelmez6 intézkedések az életkori sajatossdgokbdl fakadéan mindig a pozitiv irdnyba hatd
mintaadas, atterelés, motivalds, megbesz€l€s, szélsOséges esetben tevékenység megallitdsa. Elkiilo-
nités (csoport teriiletérol), étel, targy vagy szeretetmegvonds nem alkalmazhato.

A fejlodés jellemzoi ovodaskor végére:

Jol érzi magét az 6vodaban csoporttarsaival, a csoportban dolgozé felndttekkel.
Elfogadja €s tiszteli a gyermekek kiillonbozdségeit.

A csoport kialakult szokdsrendszerét betartja.

Onbizalma megfelel.

5.4. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Cél:

Viltozatos tevékenységformdkon keresztiil a gyermekek megismerkedése természeti és tarsadalmi
kornyezetiikkel, melynek segitségével képesek lesznek eligazodni az dket koriilvevd vilagban, fej-
16dnek értelmi és anyanyelvi képességei. Mindez spontdn érdeklddésére €s 0sztonds tudasvagyara,
kivancsisdgara élményeire alapozva az egyéni sajatossagokat figyelembe véve cselekvésbe dgyazva
torténik.

1. Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvalositando feladat. Az
anyanyely fejlesztése és a kommunikdcio kiilonbozo formdinak alakitdsa — beszélo kornyezettel, he-
lyes mintaaddssal és szabdlykozvetitéssel — az ovodai nevelotevékenység egészében jelen van. Az
anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek természetes beszéd- és
kommunikdcios kedvének fenntartdsdra, osztonzésére, a gyermek meghallgatdsdra, a gyermeki kér-
dések tamogatdsdra és a vilaszok igénylésére sziikséges figyelmet forditani.

2. Az ovodai nevelés a gyermek egyéni érdeklodésére, kivdancsisdgdra — mint életkori sajdatossdgra —
, valamint a meglévo tapasztalataira, élményeire és ismereteire épitve biztosit a gyermeknek vdlto-
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zatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi élményeket, tapasztalatokat szerezhet az ot ko-
riilvevo természeti és tarsadalmi kornyezetrol.
3. Az értelmi nevelés tovdbbi feladatai:
* egyrészt a gyermek spontdn és tervezetten szerzett tapasztalatainak, ismereteinek rendsze-
rezése, bovitése, kiilonbozo tevékenységekben és élethelyzetekben valo gyakorldsa,
*  mdsrészt az értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondol-
kodds — alkotoképesség —fejlesztése.
* aképzelet és a kreativitds fejlodését elosegito osztonzo kornyezet biztositdsa.

Cél az anyanyelvi nevelés sordn a magyar nyelv szeretetének, megbecsiilésének kialakitdsa, tovabba
a természetes beszéd és kommunikacios kedv 0sztonzése, fenntartasa.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Az értelmi képességek fejlesztésének feladatai:

. érzékelés, észlelés,

. emlékezet,

. gondolkodis.

. beszéd €s kommunikécid-fejlesztés.

Minél tobb érzékszervre hat6 tapasztalatszerzést, megfigyelési lehetdséget biztosit a gyermekek-
nek.

Sokoldaldan fejleszti az auditiv, vizudlis, taktilis érzékelésre épiild képességeket. Lehetdséget te-
remt a dolgok, jelenségek természetes kornyezetben, kiillonb6zé tevékenységekben és élethely-
zetekben val6 megfigyelésére és gyakorlasra.

Mivel 3-7 éves korban a vezetd szerep a latdsé, ezért a vizudlis funkcidk fejlodését fokozottan fi-
gyelemmel kiséri. Az onkéntelen figyelemtdl és spontdn emlékezettdl a szdndékos megfigyeléshez
és emlékezetbe véséshez, majd felidézéséhez vezetO utat sok jatékos tevékenységgel segiti eld, az
emlékezet, szandékos figyelem terjedelmét noveli.

Fejleszti a képzeletet és fantdziat sok valds élmény nyujtdsaval, valamint mesehallgatassal, és jaték
biztositdsdval. Nyitott, jatékos helyzetek teremtésével tobbféle megoldds keresésére Osztonzi a
gyermekeket.

Az ingerek cselekvd és kisérletezd jellegli feldolgozdsdval megalapozza a késébbi problémamegol-
do gondolkodés kialakuldsdnak feltételeit.

A problémdk viltozatos megfogalmazdsdval az egyéni vdlasz keresésére 0sztonoz, mellyel a szabad
onkifejezés (a kreativitds: érzékenység, eredetiség, dtdolgozas, konnyedség, hajlékonysag, kidolgo-
z4s) lehetOségét teremti meg.

Elmény gazdag kornyezetet teremt, anyanyelvi jatékokat szervez, amelyekben:

- Beszédszerve iigyesedik

- Beszédkedve erdsodik

- Hallés, beszédhallésa fejlédik

- Auditiv ritmusa és emlékezete boviil

- Fonolégiai kédoldshoz sziikséges képességek megalapozddnak.
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- Allando lehetdséget biztosit a kérdéseknek-valaszoknak

A személyes példa, a helyes minta addsa kiemelt jelentdségii.

Nyugodt, kiegyensulyozott, szeretetteljes csoportlégkor kialakitasaval eléri, hogy a gyerekek szive-
sen €s batran beszélnek, kérdeznek a felnottektdl és tarsaiktol egyarant.

A kommunikéciés képességeiben lassan fejlodd gyermekeket sziikség esetén logopédiai, pszichol6-
giai szakemberhez irdnyitja.

A fejlodés jellemzoi 6vodaskor végére:

Vannak elemi ismeretei az 6t koriilvevo vilagrol, felismer 6sszefiiggéseket.

Probléma helyzetben torekszik a megoldds keresésére, szivesen kisérletezik

Képes idoérendiséget feldllitani

Néhany mesét, verset, mondokat képes emlékezetbdl felidézni

Képrdl mondatokban beszél

Folyamatosan, 0sszefiiggd mondatokkal fejezi ki magét.

Beszédének tagoltsdga, hangsilya, hanglejtése megfelel anyanyelviink kovetelményeinek

Tud rovid torténeteket, szoveget visszamondani

Olyan szokinccsel rendelkezik, amely lehetdvé teszi szdmara, gondolatainak érthetd kifejezését
Minden magéan és méssalhangzot tisztan ejt
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6. TEVEKENYSEGI FORMAK NEVELESI
RENDSZERUNKBEN

6.1. Jaték

,,Csindljon bdarmit, ami nyitogatja
Szemét és eszét, szaporitja tapasztalatait.
O azt hiszi csak jdtszik.

de mi mdr tudjuk, mire megy a jdték.
Arra, hogy e vildgban otthonosan
Mozgo, eleven eszii és

Tevékeny ember vdljék belole.”

(Varga Domokos)

Helye a nevelés folyamataban:

A jaték az 6vodaskori gyermek legfejlesztObb és legfontosabb tevékenysége, igy az dvodai
nevelés leghatékonyabb eszkoze. A jaték a valds életet tiikkrozi, melyben a gyerek eljatssza a sajét
tapasztalatait, élményeit. Motiviacidja maga a tevékenység, mely 6romforrds szdmdra. A gyermek
jatékaban nyomon kovethetd, hogyan hatnak ra a kiils6 vildg ingerei, hogyan valnak belsé inditéka-
v4, mikdzben belsd dllapotait, vagyait, indulatait is kozvetiti.

Kiegészitdi az 6vodai jatéknak a kertben, erddben, vagy akdr az utcdn végzett jatékos gyakorla-
tok — fontosak lehetnek a kicsiny gyermekek élete érdekében a minket koriilvevo élovilag és az em-
beri kornyezet fennmaradasa érdekében. A gyermekek is részt vesznek a jaték készitésében, igy éb-
resztgetjiik kreativitdsukat, természetes anyagokkal hasznosan jitszanak, és sokkal jobban becsiilik
majd a kész jatékokat is.

A jaték célja:

A gyermekek elsddleges tevékenysége, legfontosabb fejlesztd eszkoze. Fejleszti a gyermek
mozgasat, ligyesebbé teszi Oket. Noveli ondllésagukat, kitartdsukat, hozzaértésiiket. Ismerkednek a
vildggal, targyakkal, azok tulajdonsigaival, a valdsag jelenségeivel. Ezek kovetkezményeképpen
hatdssal van az érzelmi, értelmi képességeinek fejlodésére. Maga a jaték szitudcié kialakuldsa a
,mintha” helyzet gazdagitja a képzeletet és a gondolkodast. Ennek eredményeképpen nyugodt, ki-
egyensulyozott gyerekek vesznek benniinket koriil.

Feladat:
» Szabad jaték feltételének biztositdsa.
» Jaték tartalménak biztositdsa, a fejlettségi szintnek megfelelden.
» Jatékhelyzetnek megfeleld jatékiranyitas.

Feltételek biztositasa.
* Nyugodt, derts 1€gkor:
A jatékra kozvetleniil hatdssal van a nyugodt 1égkor, mely a gyerekek kiegyensulyozottsagdhoz,
kozosségi életiik fejlodéséhez sziikséges. El kell érniink, hogy minél onallobbakkd véljanak
mind az életben, mind a jatékban. Torekedniink kell arra, hogy a gyerekek az egész nap folya-
man sokféle jatékfajtat inditsanak el, szervezzék onalléan, és mindezt jokedviien.

e Megfelel6 hely:
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A kiilonboz6 jatékok mas és mas helyet igényelnek. Ezért igyeksziink a csoportszobét és az ud-
vart ugy kialakitani, hogy mindenféle jatékfajtanak meg legyen a maga esztétikusan kialakitott
helye. Rovid id6 alatt kialakithatéak az ideiglenes jatékhoz sziikséges helyek is, mint pl. a bar-
kacsoldshoz, dramatizdldshoz, bdbozashoz, néptanchoz. Fontos, hogy jol érezzék magukat a
tobbet mozgd, nagy mozgisigényll gyerekek és a csendesen elhizddva jatsz6 gyerekek.

* Elegendd id6:

A napirendben igyeksziink biztositani az 0sszefiiggo jatékidot. A kicsik szdméra nagyon fontos
a hosszu, megszakitds nélkiili id6, mivel 6k még nehezen kezdik el a jatékot és tobbfélébe is be-
lefognak. Elegend6 idének kell ahhoz eltelni, hogy a jaték tartésan lekosse a figyelmiiket.

o Jatékeszkozok:

A jatékeszkoz motivélja, gazdagitja a gyerekek elképzelését, és targya maganak a jatéknak. Esz-
tétikusan, konnyen tisztithatonak €s veszélytelennek kell lennie. A kicsik még érzelmileg er6sen
kotédnek a jatékszerekhez, nehezen védlnak meg toliik. Ezért mindig lehetdvé tessziik, hogy a
beszoktatds iddszakdban, sot amelyik gyerek igényli késobb is kedvelt otthoni jatékait behozza
az 6vodaba. A nagyobb gyerekek szamara boviteni kell a vélasztékot. Olyan eszkozokkel kell
kiegésziteni, amelyek mddot adnak a k6zos, sokfajta jatékra. A gyerekek fokozatosan megisme-
rik a csoportszoba és az udvar jatékeszkozeit €s megtanuljak azok helyes hasznalatat.

« Elmény, tapasztalatnyiijtds.

A gyermek benyomdsai, tapasztalatait a jaték tartalmat gazdagitjdk. Sziikséges a tapasztalatok
tjra atélése, az évszakok altal kindlt élmények sokrétli tdjékozdodasi lehetdséget rejtenek maguk-
ban, amelyek a gyermek képességeit komplex mddon fejlesztik.

A gyerekek 6vodan kiviili tapasztalatszerzése is nagyban befolydsolja a gyermek jatékat, ala-
kitja tartalmat.

Az 6voné feladata a jatékiranyitas soran.
Biztositja a nyugodt, szabad jaték feltételeit. A 1égkor kialakitdsa soran viddm, nyugodt, baratsagos
csalddias, elfogadd, felszabadult hangulatot teremt.

A gyermek személyiségének megfigyelésére, megismerésére toreksziink. Igy a megszerzett in-
formaci6 segitségével a fejlesztés lehetdségét kihasznéljuk. Ezt a folyamatos egyiittlét teszi lehetd-
vé. Az irdnyit6 tevékenység mindig az adott helyzettdl fiigg. J6 empatids érzékkel, megfeleld tapin-
tattal kell banni a gyerekekkel. Magatartasunkkal arra kell torekedni, hogy feloldjuk a gyermeki fe-
sziiltséget, segitsiik a tdrsas kapcsolatok kialakuldsdt, a gyermek egyéniségének elfogadtatdsat.
Konfliktusok esetén toreksziink arra, hogy a gyerekek probédlkozzanak a megoldéssal. A jaték fo-
lyamatdban az 6vodapedagégus tudatos jelenléte biztositja az indirekt irdnyitds feleldsségét. Ovo-
dankban fontos a szabad jaték talstlydnak érvényesiilése.
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A jatéKiranyitas elvei:

1.

N

A N

Mindig azokat a feltételeket kell megteremteni, amelyektdl a jaték fiigg, €s hatassal vannak
a jatékra.

Lehetdséget kell adni, hogy a gyerekek sajit elgondolédsaikat valdsithassdk meg, hogy fanta-
zidjuk, hangulatuk, érzelmeik szabadon megnyilvanulhassanak.

Keriilni kell az indokolatlan beavatkozdsokat.

A segités médjat €s mértékét mindig a konkrét jatékhelyzet hatdrozza meg.

Igazodjunk a gyermek fejlettségi szintjéhez.

Ismerje meg a kompetencia alapid programcsomag kiegészitd mdodszertani anyagat, melynek
fontos része a jatéktevékenység segitésére irdnyul (,,Jatszunk természetesen” moddszertani
szakkonyv).

Indirekt iranyitassal, tudatos jelenléttel, tamogaté, serkenté magatartassal biztositja, hogy a

gyermekek szabadon valésithassak meg elgondolasaikat élményeik, érzelmeik, fantaziajuk szerint.
A jaték stimuldldsa érdekében problémat vet fel, vilasztisra késztetd megjegyzéseket tesz, eszkoz-
haszndlatra 6sztonoz, otletet ad (nem konkrét) vagy serkenti kidolgozasat. Sziikség esetén segitséget
és példat, mintat nyujt. Szabdlyjatékokat irdnyitja, irdnyithatja.

Jatékfajtak:
Gyakorlojaték:

Ez elsOsorban a kicsik tevékenysége, de nagyobbaknal is taldlkozhatunk vele, ha 1j jatékkal
ismerkednek.

Eszko6z0k, targyak tulajdonsdgaival val6 ismerkedés a csoportban és az udvaron.

Cselekvés 6rome az ismétlésben rejlik.

Pszichikus fejlesztd hatdsat ki kell hasznalni.

Segitsiik a gyermek jatékat tovabb fejleszteni.

Szerepjdték:

Az 6vondi tevékenység modell értékii, ezért fontos lehet a gyermek jatékaban az 6vondi sze-
repvallalds. ,,Mintha” 1étrejottében segitiink. Kiemelt jelentdsége szamukra a ,,csaladjaték”-
nak van.

Dramatizdlds, bdabozds, dramatikus elemeket tartalmazo jdtékok:

A babozds, dramatizdlds megalapozds a gazdag meseélmény. El0szor a meseélményeket se-
gitségiinkkel eljatsszdk, késobb egyre ondllébbak. Fokozatosan kialakul aktivitasuk, egyre
kreativabba vdlnak. A babozds eldszor a felndtt szemléletes eldaddsmodjaban jelenik meg,
az élmények Osztonzik a gyerekeket a tevékenységre. Ez a tevékenység valjon a mindennapi
élet szerves részévé.

A dramatikus jatékok a bensOséges, kozosségi egyiittjatszast célozzak meg, melyben a jat-
szOk, a gyerekek, érzelmileg és szellemileg egyardnt tapasztalatot gylijthetnek. A kozos
egylittjatszas, a k6zos és egyéni tanuldsi formdk nem teljesitményre fokuszalnak, hanem va-
laminek a megélésére. A jatékok jellemz0i:

- a jatékok sokrétiiek, rugalmasak, komplex médon fejlesztik az egész személyiséget

- fokozzédk a gyerekek aktivitasét, hiszen a kozosségben a kozosségért tevékenykednek.

Konstrukcios épitojaték:

Az alkotds oromet okoz a gyerekeknek, ezért a munkdjukat megdrizziik, hogy gyonyorkod-
jenek benne. A fejlesztéshez sziikséges folyamatos Otletadds, mely a gyerek fantdzidjat to-
véabb viszi.
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Barkdcsolds:
» Kezdetben a jatékokhoz sziikséges kiegészitd eszkozoket mi is készitjiik a gyerekek besegi-
tésével. TObbszori probalkozds utdn egyre onallobban végzik a tevékenységeket.
»  Unnepi diszitésnél készitenek eszkozoket, egy-egy nevezetes nap alkalmaval ajandékokat
készitenek csalddtagjaiknak.

Szabdlyjdték, mozgdsos jdtékok:

* Fokozatosan keriil bevezetésre, segitségiinkkel elsajatitjdk a kiilonb6zd szabdlyokat, aztan

egyre Ondllobbak jatékuk sordn. Kialakul a kozosségen beliil egy egészséges versengési
szellem. A szabdlytudat kialakitdsdt nagymértékben eldsegitik a logikai készséges fejlesztd
jatékok és a tarsas jatékok.
A mozgésos jatékok célja az oromteli, mindennapos mozgds, a mozgaskedv fenntartdsa. A
mozgdsigény a gyermek életkori sajatossaga, kedvezden befolydsolja az értelmi és szocidlis
képességek alakuldsat is. Az 6vodapedagdgus feladata a mindennapi testnevelésen tul a
gyermekek valtozatos mozgasformdkkal valé megismertetése.

A fejlodés vdarhato eredménye az ovoddskor végén

Képesek tobb napon keresztiil is elmélyiilni ugyanabban a tevékenységben. Magabiztosan a
szerepek eljatszdsaban. Alkotdsaikat hosszabb idOn keresztiill megdrzik. Szivesen és megfeleld
technikai tudattal barkdcsolnak. Kedvenc meséiket kis segitséggel babozzdk, dramatizaljdk. A jaté-
kokhoz tartoz6 szabalyokat ismerik, képesek alkalmazni.

6.2. Verselés, mesélés

Helye a nevelés folyamataban

A mese €s a vers része az 6vodai életet atfogd nevelésnek. A magyar gyermekkoltészet, a népi,
dajkai hagyomdnyok, gazdag és jo alkalmat, erds alapot kindlnak a mindennapos mondokdzdsra,
verselésre. A mese a gyermek érzelmi, értelmi, erkolcsi fejlodésének és fejlesztésének egyik legfobb
segitoje. A mese — képi és konkrét formdban, esetlegesen a bdbozds és dramatizdlds eszkozeivel —
feltdrja a gyermek elott a kiilvildg és az emberi belso vildg legfobb érzelmi viszonylatait, a lehetsé-
ges és megfelelo viselkedésformdkat. A kommunikacios képességfejlesztés legfontosabb eszkoze. A
mindennapi mesék hatdsira n6 a gyermekek babozasi kedve. A mesélés kozvetlen meleg 1égkore, j6
hangulata iranyitja a gyermek figyelmét arra, hogy mi a sz€p, mi a j6, mi az igazsag és dtérzik a sze-
retet jelentését is. A babozdssal a gatlasos, visszahiz6d6 gyermekek megfeledkeznek gatlasaiktol,
felszabadultan kozlik érzéseiket, élményeiket. Az ovoddban a 3—7 éves gyermekek életkori sajdtos-
sdgaihoz igazodoan a népi — népmesék, népi hagyomdnyokat felelevenito mondokdk, rigmusok, a
magyarsdg torténelmét feldolgozo mondavilag elemei, meséi —, a klasszikus és a kortdrs irodalmi
miiveknek egyardnt helye van. Fontosnak tartjuk tovabba, hogy megjelenjenek a cigany kulta-
rat bemutat6é mesék, versek, mondak.

A nevelés célja:

* Gazdag irodalmi anyag nyujtasaval a gyermekek élményein keresztiil, élményvilaguk gaz-
dagodjon.
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A meséléssel, verseléssel szerezziink oromet a gyermekeknek, ezt az 6romét Ok is tudjak
kimutatni, tovdbbadni. Célunk, megismerjék a cigdny irodalmat: verseket, mondokdkat, me-
séket.

Nevelés feladatai:

Mindennap meséljiink, verseljiink valamilyen formaban.

Mesemondassal boviiljon a gyermekek szokincse.

Anyanyelvi jatékokkal fejlédjon a beszédtechnikdjuk, helyes kiejtésiik.

Megfeleld modszerekkel javitsuk a beszédhibdkat.

Besz&édorom biztositdsa: arra neveli a gyermekeket, hogy bitran mondjak el a véleményiiket.

Nevelés feltételeinek biztositasa:

Az altalanos gyermeki igények megismerése.

Szeretetteljes, bardtsagos, érzelmi biztonsdgot nyujté 1égkor biztositdsa.

Az 6vono és a gyermek kozotti aktiv kétpolusu egyiittmiikodés legyen a harmonikus fejlo-
dés jellemzdje (testi kapcsolat, gyakori simogatds 6lbe véve)

Beszélgetésre alkalmas, nyugodt, csendes 1égkor megteremtése.

Az 6ndll6 szoveg és mesemondashoz, a babozédshoz az eszkdzok, kellékek biztositasa.

Eszkozkészlet:

Ovond altal készitett szemléltetd eszkozok, leporelldk, mese-TV, mesetarisznya, mesefiizet.
Gyermekekkel kozosen barkédcsolt eszkdzok.
Babkészlet.

Irodalmi anyag:

Mondoékdk, monddkajatékok, 1j kiszamoldk, tapsoltatok, hdcogtetok.
Allathanguténzdsok és felelgetds mesemondésok.

Halmoz6 és lancmesék.

Versek, verses mesék.

Népmesék, népi mondokak, rigmusok

Miimesék.

Mondék

Kortérs irodalmi miivek

Elbeszélések.

Anyanyelvi jatékok gyljteménye.

Kompetencia alapi pedagdgiai program témajavaslata és az ehhez ajanlott szakirodalom
(,,Babozzunk az 6vodaban™).

A fejlodés varhato eredménye az ovoddskor végén.

A gyermekek varjak, igényeljék, kérjék a mesemondast.

Segitsenek a mesehallgatds feltételeinek kialakitdsaban, szildrduljon meg a mesehallgatas-
hoz kapcsol6do szokds, viselkedés.

Beszélgessenek a mesében elhangzottakrdl, érezzék a mese mondanivaléjat és egyszeri
mondatokban ezt fejezzék is ki.

A meseh0ssel kapcsolatos érzelmeiket szavakban is nyilvanitsdk ki.

Ondlléan ismételgessék a kornyezetrdl, id8jarasrél, évszakokrél, dllatokrél, novényekrdl
sz016 verseket, monddkakat.
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,»A zene ott kezdodik,
Ahol a szo0 hatalma véget ér.”

6.3. Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc

Helye a nevelés feladataban:

Az ének-zene és az ehhez kapcsol6dé mozgds az 6vodai mindennapok szerves része. Zenei ne-
velésiink népi jatékokra, dalokra, monddkakra épiil. A zene hat a mozgasra, mindez altal javitja a
mozgds koordinécidit, segiti az anyanyelv megalapozasat, a beszédhibdk javitisit. A zenei nevelés-
sel érvényhez juttatjuk a gyermekeket, forméljuk a zenei izlésiiket, esztétikai fogékonysdgukat, a
szép és tiszta éneklésre szoktatjuk Oket. A zenei képességek, a zenei tevékenységek kozben fejlod-
nek. A zenei nevelésnek a tanuldsi zavarok prevencidjaban is terdpids jellegl szerepe van. Eszkoze-
ink a természetes emberi hang, énekszo, hangszerek, zenei anyagot kdzvetitd eszkozok.

Zenei nevelés célja:
* Szerettesse meg a gyermekkel az éneklést, énekes jatékot.
* Szoktassa a gyermekek a szép, tiszta éneklésre.
* Fejlodjon a zenei halldsuk, s ez altal fejlodon személyiségiik.
* Leljék oromiiket a daloldsban, tdincban, zenehallgatdsban, alkotdsaikban.
Zenei nevelés feladatai:
* A zenei nevelés fejlessze a gyermek zenei halldsat, ritmusérzékét, zenei emlékezetét, jatékos
alkotékedvét.
* A gyermekdalok ritmusdbdl fakad6 harmonikus mozgas fejlessze mozgaskultirdjukat.
* A népszokdsok, a néphagyomdny, a magyar nép kincsei gazdagitsdk érzelemvilagukat.

Zenei nevelés feltételeinek biztositdsa:
* Elegendd hely biztositdsa a korjatékhoz.
* Nyugodt, derlis, csendes 1égkor.
* A jatékhoz sziikséges eszkozok, kellékek biztositasa.
+  Elménynydjtas.
* Megfelel6 idOkeret.

Eszkiozkészlet:
* Az 6véné éltal készitett eszkozok: fejdiszek, ujjbabok, kesztylibdbok, sikbabok, termésba-
bok.

* A gyermekekkel kozosen készitett eszkozok..
e Ritmushangszerek.

* Kiilonb6z6 hangszerek.

* Csoportszoba jatékai, targyai.

Fejlesztés tartalma:
Zenei nevelésiink Forrai Katalin ,.Enek-zene az 6voddban” cimii szakirodalom alapjan torténik:
a. éneklési készség
b. ritmusérzék fejlesztés
c. hallasfejlesztés
d. mozgaskultira
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e. Ujirdnyok bevezetése az 6vodai zenei nevelésbe (Lasd: Komp. alapu prog-bdl ,,Zenevarazs”
c. konyv)

Zenei anyag kivdlasztdsa a négy évszak téma koré csoportosul.
3-4 évesek:
Monddkak, altatok, hécogtetdk, hintaztatok, ujjkiszamoldk, cirdgatok, tenyércirdgatdk, lovagolta-

tok, olbe ringatok, csiklandozd, dllatokrdl sz616 dalok és mondokék.

4-5 éves korban:
Monddkak, dalos jatékok, iinnepi és alkalomra sz616 egyszert dalok.

5-6-7-8 éves korban:
Kiszamoldk, hintdzo, labdazo, parvalaszto, felelgetds, tréfas mondokdk, jatékdalok, miidalok, nép-
dalok, tinnepi és alkalomra sz4l6 egyszerti dalok.

A fejlodés vdarhato eredménye az évoddskor végén.

 Erzelmileg azonosuljanak a tajékkal.

* Biétor, tiszta szovegkiejtéssel tiz dalt tudjanak énekelni.

» Jatékszabdlyok betartdsa.

* Esztétikusan mozogjanak.

» FelelgetOs jatékot onalléan énekeljenek.

* Tudjanak magas-mély, halk-hangos, gyors-lassu, halk-gyors tempdban énekelni.
e Ismerjék fel a dallamot didolasrodl, hangszerrol.

* Tudjdk megkiilonboztetni az egyenletes liiktetést a dal ritmusabdl.

* Tudjanak ritmusmotivumot visszatapsolni.

* Egyontetlien tudjanak korbejarni egyenes testtartdssal, kézfogassal kort alakitani.
* Egyszerl tdnclépéseket, jatékos tdincmozdulatokat esztétikusan végezzenek.

6.4. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

Helye a nevelési folyamatban

A rajzolas, festés, mintdzds, épités, képalakitds, a kézi munka, mint az dbrdzol4s kiillonbozd fajtai,
tovdbbd a milalkotasokkal, a népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti
szimbdlumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel val6 ismerkedé€s is fontos eszkoze a gyermeki
személyiség fejlesztésének.

A gyermeki alkotds a belsé képek gazdagitdsara épiil. Torekedni kell a gyermeki alkotdsok kozos-
ségi rendezvényen valé bemutatdsara és a tehetségek batoritasara.

Célja:

A gyermekek élmény és fantdziavilagdnak képi €s szabad Onkifejezése. A gyermekek tér, forma,
szin képzeletének gazdagitdsa, esztétikai érzékenységiik, a szép iranti nyitottsdguk, igényességiik
alakitésa.
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A vizudlis nevelés feladata:

A tevékenységek nyugodt, derlis és zavartalan kiils6 és belso feltételeinek megteremtése és lehetd-
ségek biztositdsa egésznap a tevékenykedéshez. Megismertetni a gyermekeket a kiilonbozé anya-
gokkal, az dbrdzolas és konstrudlds egyszerli munkafogdsaival, technikai alapelemeivel. Fejleszteni
az eszkozok haszndlatanak, karbantartdsainak szokdsait, a munkaszervezés képességeit. A kornye-
zet szépségeinek felfedeztetése, észre véttetése, hogy koriilottiink minden megjelenithetd, dbrazol-
hato.

Az 0vond feladata:

* Megteremtse a feltételeket a gyerekek képi, plasztikai kifejezé nyelvének abrazolo €s konst-
rudld képességének fejlodéséhez.

* Fejlessze képi gondolkoddsukat, kompondlé-, térbeli tdjékozddo- és rendezdképességének
alakuldsat, a gyermeki élmény és fantaziavilag gazdagodésat.

* Biztositani a sokféle véltozatos eszkdzoket a gyermekek szdmadra, megtanitani Oket az esz-
kozok célszerili kezelésére, a technikdk valtozatos hasznélatara, s mindezekkel a kézmozgés
fejlesztése.

* Segitse el6 a kornyezet esztétikai érzékenység kialakitasat.

* Ismerje meg a kompetencia alapu programcsomag tématerveibdl az 0j vizudlis technikdkat
és alkalmazza a csoport fejlettségi szintjének megfelelden.

A fejlesztés tartalma:
3-4 éves korban jatszva ismertetjilk meg a gyerekeket az anyagokkal, eszkozokkel és alapvetd
technikdkkal. A szabadon firkalgato, festegetd, gyurkdl6 gyerekekkel egyiitt éljiik 4t a felfedezés, az
alkotds, a szinek, formdk adta 6romot, esztétikai élményt.
» Képalakitds, kiilonb6zd technikakkal: festés, rajzolds, papirragasztis anyagba, homokba
karcolds, nyomat.
* Plasztikai atalakitds: nyomkodva, iitogetve, gyurkdlva, gombolyitve, simitva, sodorva, mé-
lyitve, karcolva.
« Epités: kiilonboz6 anyagokkal formalt alakzatok 1étrehozasa.
4-5 éves korban a gyermekek tevékenységét tjabb eszkdzok és technikdk megismertetésével bovit-
jik. A manudlis tevékenység beépiil a gyerekek jat€kaba. Jelenjen meg a gyermekek rajzéban az
emberdbrazolds. Az épités soran varidljak a teret, haszndljanak nagyobb méretii eszkdzoket.
* A képalakitdsra jellemz6: gazdagabb formadk, szinkeverék, szinarnyalatok. Eszkoztar boviil
kiilonboz6 termésekkel, természetes anyagokkal.
* Plasztikai munkdjukat jellemzi: a formdk tagolésa.

Javasolt technikak:

AN

Zsirkréta, kréta, ceruzarajz, olvasztott kréta, aszfaltkréta

Festés: vastag, vékony ecsettel, djjal, egyéb eszkozokkel

Zsirkréta rajz utan festés (vegyes technika)

Nyomatok agyagba, gyurmdba (termések, targyak)

Nyomatok duccal (krumpli, dugd, termés, stb.)

El6hivd, satirozé jaték (falevél, fonal, ragasztas papirbdl, textilbol eldzetesen)

Tépés, majd vagds (vegyesen is)

A S N Y T Y

Papirbatikolds (gyertya haszndlata)
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Festés hullampapirra

Hulldmpapirok ragasztasa

Varras hullampapirra Vastag fonallal — Hajtogatas, képi elrendezés ragasztdssal
Viégas, hajtogatds diszitése nyomattal, rajzzal, festéssel (karkotd, haz stb.)

Téri elrendezés utdlagos ragasztassal (elé, folé, mogé, gyermekrajzokbdl is
Fonalhizas (festett fonal kihtizasa)

Pokozds

20

,,Csomagolas” (papirral, fonallal bevonas)

Testek feliilet diszitése (dobozok, hengerek, faépitdk stb.)
Festés iivegre, textilre, gipszre, fara, kore

Fonalragasztds sikon képi jelleggel

Papircsik hajlitassal térbeli formdk alakitdsa

Kész képeken végdassal (ajté ablaknyitas)

Mint4zds nemcsak agyagbol, gyurmabdl, hanem mds képlékeny anyagbdl (szalma, djsdg, krepp)
Mozaik

Montaige, kollazs

Viaszkarc

,,Fénymasolas” (zsirkréta satirozas, ceruza)

Monotipia

Papirmetszet

Foliadomboritas, karcolas

Fizések, szovések kiillonbozd eszkdzok felhasznéldsaval (termések termények névények)

Kézmiives technikdk gyakorldsa (decupage)

A fejlodés vdarhato eredménye az évoddskor végén.

Orommel, sajat kezdeményezésére abrazol.

Helyes ceruzafogds és eszkdzhaszndlat jellemzi.

Abrézoldsa véltozatos szin és forma haszndlatot, tagoltsigot mutat.

Tud egyszerli formdkat papirbdl kivagni, hajtogatni, ragasztani.

Részt vesz jaték -, kellék -, ajandékkészitésben. Téralakitdsra épitésre képes.
Tud kiilonféle technikdkkal alkotni, anyagot, témat valasztani.

Igény az alkotasra, onkifejezésre, kornyezetalakitasra és befogadésra.
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6.5. Mozgas

Helye a nevelési folyamatban:

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgds, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodé moz-
gasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek kialakitasanak és fejlesztésé-
nek eszkozei. Az dvodaskor a természetes hely-, helyzetvaltoztats- €s finommotoros mozgiskés-
zségek tanuldsdnak, valamint a mozgaskoordinacié intenziv fejlddésének szakasza, amelyeket sok-
szinll, véltozatos és oromteli, érzelmi biztonsdgban zajlé gyakorlasi formdkkal, jatékokkal sziiksé-
ges elOsegiteni. Ezzel biztosithaté a mozgés és az értelmi fejlédés kedvezd egymadsra hatdsa.

A nevelés célja:

A mozgds megszerettetése, a mozgaskedv fenntartdsa, gyermekeink testi képességeinek fejlesztése
jatékos modon, a helyes testtartdshoz sziikséges izomegyensuly kialakitdsa, felerdsitik, kiegészitik a
gondozds, és egészséges életmddra nevelés hatdsait. Valjék gyermekeink igényévé a természetes
mozgas, talaljak meg fejlettségiiknek, érdeklodésiiknek, temperamentumuknak legmegfeleldbb te-
vékenységeket. A gyermekek sokoldalu fejlesztése, véltozatos tevékenykedtetése, cselekvési ked-
ven keresztiil.

A testnevelés feladatai:

* Teremtsiink megfeleld lehetséget, helyet, eszkozt a mozgésos tevékenységhez, a gyermek
egyéni fejlettségéhez igazodva.

* Fejlessziik testi képességeket kondiciondlis és koordinacids képességeiket.

* Mozgéson keresztiil fejlessziik értelmi struktirdjukat, szocidlis képességeiket.

* A nagymozgasok szem, kéz, 1db koordinacié egyensulyérzés, finommozgés fejlesztését.

* A kozos orommel végzett mozgas kdzben a tarsas kapcsolatok szélesitése.

* A tarsakhoz val6 alkalmazkodds kozben onuralmuk egyiittm{ikodé €s tolerancia képességiik
fejlesztése.

* Mozgéstapasztalatok bovitése.

* A spontdn- jatékban, azon beliil a szabad jatékban- megjelend mozgisos tevékenységekhez,
az egészségfejleszto testmozgasnak az 6vodai nevelés minden napjan, az egyéni sziikségle-
teket és képességeket figyelembe véve, minden gyermek szdmdra lehetdséget kell biztosita-
ni. Torekedni kell a gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgasos jatékok széles-
korti alkalmazdasdara, a szabad levegd kihasznaldsara.

Az 6vond feladatai:

* Az 6vono a gyermekek egészséges fejlodése érdekében teremtse meg azokat a feltételeket,
amelyek eldsegitik a bioldgiai fejlddést, noveli a szervezet teherbird, ellendlld és alkalmaz-
kodo képességét.

» Tartsa fontosnak, hogy a testnevelés nagy része a szabadban torténjen. A testnevelésben a
leglényegesebb elem a JATEK legyen.

* A gyermekek jatékotleteit vegye figyelembe.

* Az 6vond alkalmazkodjon a gyermekekhez, legyen lehetdség, hogy az adott gyakorlatot ki-
ki sajat képességei szintjén hajtsa végre.

A fejlesztés tartalma:
e (Célszert 3-4 éves korban a foglalkozads anyagat természetes utinzé mozgéasok, a nagymoz-
gasok fejlesztése, a jards, futds, kuszas, ugrasok, szokellések begyakorldsa jellemezze.
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* Futd, fogojatékok szerepvallaldssal, akadalyok lekiizdése, kézi szerekkel gimnasztikai gya-
korlatok, labdajatékok végzésére képesek.

e 4-5 éves korban hangsulyos térmozgds megismerése.

e A jatékokat mér parokban, vagy tobb csoportban képesek jitszani. El6térbe keriil az egyen-
suly érzék fejlesztése, a szem-kéz, szem-1ab koordinéciét fejlesztd gyakorlatok, az oldalsag
megismerése. Végezzenek tdmaszgyakorlatokat talajon, szereken.

* A spontdn, a szabad jatékok kertében végzett mozgésos tevékenységeket célszerli kiegészi-
teni irdnyitott mozgésos tevékenységekkel.

* A komplex testmozgdsok épiiljenek be az 6vodai élet egyéb tevékenységeibe is, mikdzben
egyiitt hatnak a gyermek személyiségének- pozitiv énkép, onkontroll, problémamegoldé-
fejlodésére.

A fejlodés vdarhato eredménye az évoddskor végén.

A nagymozgasok kifejlesztését kovetd finommotorika fejlesztése kap legnagyobb hangsilyt. A ke-
resztcsatorndk fejlesztésére is lehetdség nyilik. Sokféle mozgdst megismernek, amit jatékos forma-
ban sokszor ismételnek.
Megismernek sokféle szabalyjatékot, melyet kézi szerek hasznalatdval gyakorolnak.

* A gyerekek szivesen és kitartdan vesznek részt a mozgésos jatékokban.

* Betartjak a szabdlyokat jaték kozben.

* Nagymozgésuk, finommozgdsuk, egyensily érzékiik stabilan kialakult, a térben biztonsig-

gal tdjékozddnak, ismerik az irdnyokat.
+ Utemtartéssal jarnak, gimnasztikai gyakorlatokat pontosan végzik.
* Biztosan bannak a labdaval.

6.6. Kiilso vilag tevékeny megismerése —

matematika tartalmu tapasztalatokkal

A matematikai nevelés helye a nevelés folyamataban

Matematikai nevelés lehetdséget jelent a kdrnyez6 valosag formdival és mennyiségi viszonya-
ival kapcsolatos tapasztalatszerzésre. A matematika megismerd és problémamegoldé tevékenység
élményt adjon a gyermekek szdmdra. A matematikai jellegli tevékenységek sordn is fejlédik a
gyermekek kozosségi érzése, a munka megbecsiilése, szeretete, a gyerekek Onismerete, dnbizalma
akaratereje. Fejlodik a gondolatok tevékenységgel és szdval torténd kifejezésének képessége. A
gyermekek egyre szivesebben vesznek részt a matematikai jellegli tevékenységben, tudnak és mer-
nek véleményt mondani, kérdezni, s tudnak kapcsolatot teremteni tarsaikkal és a felndttekkel. N6-
vekszik tiirelmiik onmagukkal, tarsaikkal szemben. Kitartébbakka valnak jatékokban, munkéjuk-
ban, nd figyelmiik tartéssdga, er6sodik akaratuk, onfegyelmiik.

A matematikai nevelés célja:

* A matematikai tevékenység megismerés, problémamegoldé tevékenység élményt adjon a
gyermekek szamara, ezdltal jaruljon hozza a gyermekek motivaltsdgahoz, azoknak a szépsé-
geknek, érdekességeknek a felismeréséhez, amelyek a matematikai Osszefiiggésekben, egy
probléma megolddsdban, az igazsdg megtaldlasdban rejlenek.

* A minket koriilvevd vildg mennyiségi, formai kiterjedések osszessége, amelyek Osszefiiggé-
seinek felfedezése, megtapasztalasa jatékos formaban a gyermekek igényeihez, Gtleteihez
igazodik.
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A matematikai nevelés feladata:
* A gyermekek matematikai érdeklddésének felkeltése, az elemi ok-okozati Osszefiiggések
felismertetése, megtapasztaldsa.
* A probléma helyzetek 1étrehozdsa és annak megoldésa, a logikus gondolkodds megalapoza-
sa.
* Meghataroz6 szerepet kapjon a gyerekek képességeinek fejlesztésében elsdsorban a tapasz-
talds, emlékezés, megértés, konstrudlds, {téloképesség.

Ovond feladatai:

* Nevelés és fejlodés feltételeinek optimalis biztositasa. Ennek alapja, hogy épitsen a gyerme-
kek természetes kivancsisagara, érdeklédésére €s az 6ndllé problémamegoldds irdnti igényé-
re.

* Biztositson elegendd alkalmat, id6t, helyet, eszk6zoket a spontdn és szervezett tapasztalat-

€s ismeretszerzésre.

Segitse el6 a gyermek 6néll6 véleményalkotasat, dontési képességeinek fejlodését.

* Fejlessze egyéni megismerd erdiket, problémaldtdsukat, problémamegold6 képességeiket,
0sszehangolva a csoport egészének fejlesztésével.

* Ismerje meg és alkalmazza a kompetencia alapi programcsomag ,,Kiilsé vildg tevékeny
megismerése” tématervbol az életkornak és a fejlettségnek megfelelden kivalasztott tartal-
makat

A fejlesztés tartalma:

* 4-5 éves korban matematikai fogalmakkal természetes médon ismerkedjenek meg a gyer-
mekek.

* Matematikai fogalmak, kifejezések fokozatosan épiiljenek be a beszédiikbe.

* Matematikai képességiiket a halmazok képzése, Osszehasonlitdsa, a halmazok elemeinek
sorba rendezése, mennyiségek 0sszemérése sikban, tapasztalatok a darabszdm véltozésairdl,
tdjékozddas a térben témakorok feldolgozasa alapjan fejlessziik.

* Matematikai nevelés egyéni és mikro csoportos formdban torténjen.

Kiilsé vilag tevékeny megismerése
- ELO-ELETTELEN -

A gyermek, mikozben felfedezi kornyezetét, olyan tapasztalatok birtokdba jut, amelyek a kornye-
zetben vald, életkordnak megfeleld biztos eligazodashoz, tajékozodashoz sziikségesek. Megismeri a
sziil6fold, az ott €16 emberek, a hazai tdj, a helyi hagyomanyok és néphagyomanyok, szokdsok, a
kozosséghez valo tartozas élményét, a nemzeti, csaladi és a targyi kultdra értékeit, megtanulja ezek
szeretetét, védelmét.

A kornyezettel val6 ismerkedés kozben alakul a gyermek tarsas magatartdsa. Fejlodik beszédmegér-
t6 és nyelvi kifejezd képessége, szokészletiik €s szokincsiik is boviil. Valos élethelyzetekben kap-
csolddé illemszabalyok (koszonés, bemutatkozds, tekintet tartds, megszolitds) gyakorldsara nyilik
lehetdség. A gyermek a helyes viselkedési szabélyokat az egyiittélés elemi szabdlyait meg tanulja
alkalmazni. Megismerik a helyi hagyomanyokat, az itt él6 emberek szokdsait. Meg tanuljak érté-
kelni, szeretni a mult 6rokségét, a szokdsok értékeit, meg tanuljak ezek szeretetét, védelmét is. A
sokdalu tapasztalatszerzést, s annak feldolgozasat tudatos irdnyitassal élményszer(i dtaddssal igyek-
szlink megvaldsitani. A kornyezet megismerésére nevelés szoros kapcsolatban van mds nevelési te-
riilletekkel.
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A tevékenység célja

Ismerjék meg a gyermekek a természeti, emberi, targyi kornyezet értékeit, kincseit.
FedezzEk fel a természetben a szépet.

Legyenek nyitottak az Oket koriilvevd természet aprd csoddinak befogadasara, Osszefliggé-
sek meglétdsara.

A gyermekek természetes kivancsisagara épitve elégitsiik ki megismerési vagyukat.
Alakuljon ki pozitiv érzelmi viszony az 0ket koriilvevd kornyezethez.

Ertékeljék és védjék a mult orokségeit, a nemzeti és csaladi, targyi kultirat.

Eljék 4t az évszakok, az id6jards véltozasainak hatdsat.

Sajétitsdk el a koszonéssel, a bemutatkozdassal, az ajandékozéssal az illemszabélyokat.

A tevékenység feladatai:

A természetes élethelyzetekben fedezzék fel a vildgot.

Legyen biztositott szdmukra az elegendd alkalom, idd, hely eszkdz a spontdn és szervezett
tapasztalat- és ismeretszerzésre, a kornyezetkultira és a biztonsiagos életvitel szokdsainak
kialakuldsara.

Kapjon segitséget a fenntarthat6 fejlodés érdekében a kornyezettudatos magatartdsforma ki-
alakuldsara.

Eljék 4t az évszakok, az id6jards véltozasainak hatdsat.

Tanuljak meg szeretni és védeni a természetet, az allatokat.

Sajétitsdk el a koszonéssel, a bemutatkozdssal, az ajdndékozdssal, a helyes viselkedéssel
kapcsolatos illemszabdlyokat.

Aktivan vegyenek részt a kornyezet megdévasaban.

A fejlesztés tartalma

Beszélgetd korok és tevékenységek sordan

A csaladrol.

Testiikrol.

Ko6zlekedésrol.

Evszakokrol.

Iddjaras, 0ltozkodés kolcsonhatasarol.
Novények, gyiimolesok, virdgok, zoldségekrol.
Allatokrdl.

Szinekrol.

A ,, Kompetencia 6vodai programcsomag”-bdl a tématerv javaslatokat hasznéljuk a kiilsé vilag te-
vékeny megismerésénél.

A fejlodés vdarhato eredményei ovoddskor végén

Problémahelyzetek 1étrehozéasaval, a gyermeket logikus gondolkodasra késztetjiik.

Ismerjiik fel a mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat.

Képessé valnak a halmazok képzésére, 6sszehasonlitdsara, bontdsara, sorszdmok kifejezésé-
re, és a darabszam valtozdsainak megnevezéseire.

Epitsenek, alkossanak szabadon, tevékenykedjenek tiikorrel, tdjékozédjanak a térben.
Biztonsaggal szdmoljanak 10-es szdmkoron beliil.

A targyakat legaldabb 10-ig meg tudja szamldlni, Ossze tudja hasonlitani mennyiség, nagy-
sag, forma, szin szerint.
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* Tud 10-es szamkorben bontani, részhalmazokat egyesiteni. Meg tudja allapitani tobb, keve-
sebb, ugyanannyi.

*  Képes két kiterjedést, vagy mennyiséget egymdssal egyenlévé, ugyanannyivd tenni, vagy
valaminél kisebbet, nagyobbat, tobbet, kevesebbet 1étrehozni.

* Helyesen haszndlja a t6 és sorszamneveket.

* Helyesen haszndlja a térbeli viszonyokat jelent névutdkat.

* Ismerjék az irdnyokat, értsék a helyeket kifejezé névutokat.

* Tanuljdk meg a lakohelyiik nevét, lakdsuk cimét, sziileik foglalkozasat.

* Ismerjék meg a kornyezetiikben 1év0 intézmények rendeltetését.

* Ismerjék és tartsdk be a kozlekedési szabdlyokat (gyalogos).

* Ismerjék fel és nevezzék meg kornyezetiikkben a szinarnyalatokat.

* NevezzEék meg a testrészeket, érzékszerveket.

* Ismerjék fel a napszakot.

* Tegyenek kiilonbséget az évszakok kozott.

* Ismerjék fel az évszakok jellegzetességeit.

* A fogalomalkotést 6nalléan gyakoroljak.

* Ismerjék a kozosségi élet szokdsait, a helyes viselkedést, az egyiittélés elemi szabdlyait.

* Elethelyzetekben alkalmazzék az egyszeriibb illemszabalyokat.

6.7. Munkajellegii tevékenységek

Helye a nevelés folyamataban:

A gyerekek szivesen azonosulnak a munka céljaval, természetesnek tartjdk sziikségességét, él-
vezik az elért eredményeket. A munka célra irdnyul6 tevékenység. Tobbnyire kiilsé irdnyitassal fo-
lyik, a gyerektdl belso fegyelmet, kotelezettségvallalast és annak teljesitést igényli. A munka végzé-
se kozben a gyerekek megfigyeléseket végeznek, tapasztalatokat, ismereteket szereznek természeti,
tarsadalmi kornyezetiikr6l. A munka hozzdjarul az értelmi képességek fejlodésével az dltal is, hogy
megalapozddik a munka irdnti tisztelet, eredményének megbecsiilése, fontossdganak és hasznossa-
ganak értelme, felébred a gyerekekben a dolgozéember szeretete. A munka jellegli tevékenységek
segitsék eld a cselekvd tanulast.

A tevékenység célja:

Kedvelt munka, ill. munka jelleg jatékos tevékenységeken keresztiil. A gyermek onként, szive-
sen vdllaljon feladatot, megfeleld motivacié hatdsdnak onmagdaért, tarsaiért és a felndttekért. Sajat
€s masok produktumadt becsiilje meg.

A tevékenység feladatai:

Lehetdség biztositdsa a gyermek szamara olyan munkdk végzésére, amelyek fejlesztik képes-
ségiiket, gazdagitjdk személyiségiiket. Tapasztalat utjan fedezzék fel a gyerekek a munka hasznos-
sagit, sziikségességét. A munka végzésére belsd motivacié késztesse a gyereket. Eljék at a munka
oromét, tanuljadk meg tisztelni a munkat végzd embert, munkavégzés kozben alkalmazkodjanak
egymashoz. Becsiiljék egymas munkéjdnak eredményét.
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Az irdnyitds elvei:

Az 6vondi modell ezen a teriileten is fontos. Meg kell varni, hogy a gyermek magatol kapcso-

16djon be, ez j6 motivalassal elérhetd. Figyelni kell a fokozatossdgra, a differencidldsra, mert az
egyéni képességek kozott nagy lehet a kiilonbség.

A gvermekmunka tartalma:

Az onkiszolgalassal kapcsolatos tevékenységek: testapolas, étkezés, 6ltozkodés.
Kozosségért végzett munkdk: terités esztétikus kivitelezése, terem rendjének ellendrzése,
segités az Gvononek.

Feleldsségi munkdk: Mosdo, 61t6z0, €16 sarok, konyv.

Alkalmi feladatok: Egyéni kérések alapjin linnep el6tti dekordcidkészités, ajandékkészités,
rendrakds egy-egy tevékenység utdn, babafiirdetés, babaruhamosas.

Kornyezet rendjének megdrzése: jatékok elrakdsa, terem atrendezése, dgyazds, rendetlenség
észrevétele, megsziintetése.

Egyéni, kozosségi megbizatdsok: a felndtt kérésére egyszerlibb és bonyolultabb feladatok,
esetenkénti otthoni eldkésziiletekkel is.

Kerti és udvari munka: udvar rendjének, tisztasdganak megdrzése, jatékok Osszerendezése,
valogatésa.

Munka jellegii tevékenységek évszakonként lebontva:

Oszi munka tevékenység:

Krumpli nyomdakészités.

Gyilimolcsokbdl salatakészités.

Termések, falevelek Osszegytijtése barkacsoldshoz.
Novények cserépbe iiltetése, gondozésa.
Természetsarok kialakitdsa.

Téli munkatevékenységek:

Természetsarok gondozdasa.

Madaretetok készitése, madaretetés — madarvédelem.
Ajandékkészités.

Csoportszoba dekoraldsa az tinnepekre

Gyodgytea készitése.

Tavaszi munkatevékenységek:

Hajtatas, riigyeztetés, csirdztatas.
Természetsarok folyamatos bdvitése.
Bef6ttes iivegbe ,,gilisztafarm”™ 1étesitése.

Tavaszi sétdk sordn az ébredd természet megfigyelése. Az udvaron csigdk, bogarak, mada-
rak megfigyelése.

Szobanovények atiiltetése.
Barkécsolds természetes anyagokbdl.

Nyari tevékenységek:

Udvari élet egészséges, esztétikus, kellemes koriilményének biztositasa.
Novényzet védelme, gondozasa.
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A fejlodés varhato eredménye az évoddskor végén.

* Gyermekek szivesen segitenek az 6voda rendjének, tisztasidganak fenntartisaban.

* Naposi teendOk elvégzésén til, mis megbizatdsokat is orommel teljesitik.

* A munkavégzéshez az eszkozok, szerszamok célszerli haszndlatat ismerik és betartjak.

* A rajuk bizott feladatokat onalléan végzik.

» Figyelnek sajat maguk és kornyezetiik rendezettségére.

* Kornyezetiikben 1év6 novényeket gondozzak és ovjdk.

* A munka elvégzésére valo torekvés dltal kitartéak lesznek, fejléddik onbizalmuk.

* Kialakul a munka irdnti tisztelet, megbecsiilés fontossdga, hasznossdga, a dolgoz6 ember
irdnti tisztelet.

» Tarsas kapcsolataik gazdagodnak, egylittmiikodési képességiik fejlodik.

6.8. A tevékenységekben megvaldsul6 tanulas

Helye a nevelés folyamataban:

Az 6voddban a tanulds egyrészt spontdn, masrészt sajdtosan szervezett tevékenység. Képességek, a
magatartds, a tanulds irdnti vagy, a motivacio fejlodését és az ismeretszerzést egyarant magaba fog-
lalja. A megfigyelés, az emlékezetbe vésés és a felidézés ebben az életkorban a gyakorlati tevé-
kenységbe dgyazottan fejlodik. A megismerés fokozatosan attevddik képszerti, szemléletes gondol-
kodas szintre. A fogalmi gondolkodds késobb kezd kialakulni. A szébeli kifejezés, a gondolkodas
€s a beszéd tudatossa valasanak, az értelmi képességek fejlesztésének fontos eszkoze.

A tanulds célja:

Az 6vodai tanulés elsddleges célja az 6vodds gyermek kompetencidinak fejlesztése, attitlidok erdsi-
tése és a képességek fejlesztése. A tanulds hatdsdra a gyerekek tapasztalatai rendezddjenek, ponto-
sabbd viljék érzékelésiik, észlelésiik, megfigyeloképességiik. Tartésabba valjon figyelmiik, emléke-
zetiik, gazdagodjon fantdzidjuk. Fejlodjon beszédiik €s gondolkoddsuk. Képessé véljanak majd
problémak felismerésére, megolddsara.

Tanulds feladatai:

* Az dvéndvel és a tarsakkal valé egyiittmitkodésben alakuljon ki a gyerekek kozosségi tulaj-
donségai.

* Az utdnzdsos minta- és modellkdvetéses magatartds- és viselkedéstanulds, szokdsok alakita-
sa.

* A tanulési folyamatban jon 1étre a gyerekek tanuldshoz sziikséges bedllitodasa, feladattuda-
ta.

* A gyerekek tanulds folyamdn szerezzenek tapasztalatot a kiilvilagrodl, kozvetlen kornyeze-
tilkrol.

* Tanulés folyaman fejlodjon képességiik, gyarapodjon ismeretiik.

Az 6vond feladatai:
* Az 6voénd a gyerekek megismerési vagyara tdimaszkodva kell, hogy irdnyitsa a tapasztalat és
ismeretszerzés folyamatét.
* Meg kell teremteni a helyzetet ahhoz, hogy a gyerekek kivédncsiva véljanak, folyamatos le-
gyen a tevékenységekben megvaldsuld tanulas.
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* A gyermekek kérdéseire, megjegyzésére épitve kell, hogy vezesse az ismeretszerzés folya-
matat.

* A tanuldst timogat6 kornyezet megteremtése sordn épitsen a gyermek eldzetes élményeire,
tapasztalataira, ismereteire.

* A pedagdgiai munkat az intézmény programjianak megfeleléen hosszabb-rovidebb iddszak-
okra tagolva és tevékenységekre (pl. jaték-és munkatevékenység) bontva tervezi meg.

* Segiteni kell, hogy minden gyerek 6nmagéahoz képest fejlodjon.

A fejlodés jellemzdi az ovoddskor végére

* Az egyszerl feladatokat megérti.

* Ha a helyzet megkivanja, kivérja, amig rakeriil a sor.

 Erdeklddik kornyezete targyai, jelenségei és ezek sszefiiggései irdnt.
* Feladatai végrehajtdsaban kitarto.

* Szandékos figyelmének idotartama életkoranak megfeleld.

* Képes a mar elsajatitott ismeretek szandékos felidézésére.

Dramajaték, mint moédszer a tanulas folyamataban

Célja: A kompetencia alapi nevelés f6 célja, hogy a gyerekek pontosan tudjak kifejezni magukat,
er6sodjon empatikus képességiik, finomodjon esztétikai érzékenységiik, értsék, szeressék, 6vjdk,
tiszteljék a Vildgot, amiben élnek.

A dramajatékok részt véllalnak onmaguk és a vildg mélyebb megismerésében, megértésében.

Sajét 1ényiiket nem termeld és fogyaszto ,,gépként”, hanem érz0, 6nallé6 gondolkodasra képes, ma-
gukat folvéllalé Emberként éljék meg.

Az évodapedagogus feladatai:

A dramajatékokat demokratikus vezetési mddon vezesse végig. Nem lehet indokolatlan visszautasi-
tas, megvalaszolatlan kérdés. A legfontosabb jatékvezetdi tulajdonsig leginkdbb a j6 megfigyelés,
kérdezni tudds, rugalmassag, kovetkezetesség, empdtia, gyermekismeret, hitelesség, nyitottsig, el-
fogadas, kreativitas.

A jatéktér és a jatékido megfeleld biztositdsa, a jatékokhoz a megfeleld csoportlétszdm kialakitasa
(érdemes tobb alkalommal tobb kiscsoportban jatszani néhany jatékot, foleg ha 1j jaték bevezetésé-
rdl van sz0), a jatékok igény szerinti ismétlése.

A gyermekcsoport érettségi szintjéhez vald alkalmazkodas, a jatékok kreativ atforméldsa szintén a
csoport vagy a témahoz val6 kapcsolddas éltal.

A fejlodés jellemzdi ovoddskor végére

* Kordnak és képességeinek megfeleld értelmi és érzelmi intelligencia.

* Megfeleld szocializacio, szabdlytudat, on- és tarselfogadas.

* Kireativ, gazdag fantdzia, empatikus attitlid, j6 kifejezOkészség, kommunikacio.
o Kitartd, elmélyiilt a jaitékban €s feladataiban.

* Kivancsi és érdeklddo a koriilotte 1€vo kdrnyezet irdnt.
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Felhasznalt és ajanlott irodalom:

Gabnai Katalin: Dramajatékok

Kaposi Gyorgy: Jatékkonyv

Lélek, Jaték, Nevelés- Szoveggylijtemény a dramatikus nevelés targykorébol
Szinhdz és drama a tanitdsban

Dréma a tanulds szolgédlataban

Dramajatékok 6vodaskorban

6.9. Ovodank hagyomanyai és azok dpolasa

Hagyomdnydpolds célja:

* A néphagyoményok dpolédsa, a magyar nép tiszteletére, szeretetére nevelés.

* A népszokdasokkal, néphagyomédnyokkal kapcsolatos ismeretek segitsék dalok, monddkak,
versek befogaddsat, a zenei képességek és a vizudlis kifejezOkészség fejlodését. Biztositsa-
nak lehetdséget a kiilonboz6 tevékenységek kozotti koncentraciora.

* A tevékenységek komplexitdsaval segitse a képzelet, a felfedezd és alkotokedv kibontakoza-
sat, a gyermeki személyiség komplex, differencialt fejlodését.

* Iranymutatonk legyen a jeles napokban, népszokasokban, évszakokban val6 gondolkods.

* Marton- nap tovdbbi megtartdsa

« Advent

* Kiszebdb- égetés

* Husvéti népszokasok

Ovodéskorban legfogékonyabb a gyermek, éppen ezért nekiink pedagégusoknak kell irdnyita-
nunk a kicsik figyelmét a 1ényeges, a szép, a létiinket meghatdrozé dolgok felé. A kozosség tagjai-
nak egymadshoz val6 viszonydt, a kozosségi viselkedési mddot, a csalad rendjét, erkolesét, illemét
mindig a szokdsok szabtdk meg. Elssorban az évenként ismétlddd iinnepek, szertartdsok, szokdsok
azok, amelyekre gondolni kell, amikor népszokdsokrdl beszéliink. Az iinnepnapokat éppen ugy,
mint a hétk6znapokat a kozosségi életforma jellemzi. Az tinnepek, a szokdsok keretet adnak a mun-
kanak. Az alkalmak allandé ismétlése, a mindennapi élettel jar6 események visszatérése, a hagyo-
manyait gyakorl6 kozosséget mas eszkozzel el nem érhetd egységbe foglalja.

Kortiltekintdnek kell lenniink, hogy a népi hagyomanyainkbdl mit lehet mar ebben a korban
megismertetni a gyermekeinkkel és mi az, amirdl csak halljanak, vagy csak szemléldi legyenek és
mi az, amit cselekvOleg is konnyen elsajatithatnak anélkiil, hogy életkori sajitossdgaiknak megha-
lado feladatok elé 4llitanank Oket. Nevel6i szandékunk mutatkozzék igy meg, hogy egy-egy témat
tobb oldalrdl kozelitsiink meg, mert igy érlelodik a gyermekekben. Az dvoddban a diszitésre hasz-
nalt targyak, eszkozok a gyerekek kozott késziiljenek, hogy megcsoddlhassdk a sok-sok ismeretlen
anyagot, amelyek alakitjdk kornyezetiinket, formdljak izlésiiket, melegségiikkel, sokszinliségiikkel
derit varazsolnak az gvodai életbe.

Mindig tartsuk szem eldtt, hogy az évodas kord gyermekek képességei tevékenységben fejlod-
jenek. Néphagyomdnyaink cimén ne elvegyiink, hanem még tobb jatékidot teremtsiink. A jatékos
szerepvéllalds sem lehetd erdltetett, csupan lehetdség a gyermeki 1élek kibontakoztatdsara, az alta-
luk eljatszott népszokdsok soran.

Feladatunk:
A néptanc alaplépésének elemeit felhasznéljuk a térbeli mozgas fejlesztésére. Az énekes-tancos
népi jatékok révén miivészeti ismeretekkel boviil a gyermek latokore, tdgul érdeklddése, szemlélet-
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modja, fejlodik esztétikai érzéke. A sportszerii népi jatékoknak az alapkészségek kialakitdsaban van
nagy szerepe: gyorsasdg, erd, ligyesség, alloképesség, reflex, gyorsasag.

A kreativitds az a képesség, ami 1j utak keresésére, Uj vilaszok megtaldldsara ad lehetséget. A
barkécsolds elsdsorban erre nevel. Olyan gyerekeket szeretnénk 1atni magunk koriil, akik gyonyori-
séget taldlnak mindenben, legyen az kagyld, toboz vagy mese, dallam. Egy kis anyaggytjtéssel és
kevés kéziigyességgel egy sor jaték elkészithetd. Csak az a 1ényege, hogy elkészitése kozben a gye-
rekek oromiiket leljék benne. Enged;jiik a gyerekeket megismerkedni a természettel, a természetes
anyagokkal, lassdk, tapintsdk, gyljtsék azokat és dolgozhassanak is veliik. A munka és cselekvés
kozben Osszehasonlithat, viszonyithat a gyerek, s egytttal megtanulja a természetes anyag nevét, a
szineket és ardnyokat. A manudlis fejlesztésen kiviil k6zos munkélkodds sordn a gyerekek anyagis-
meretre tesznek szert, fejlodik logikus gondolkodasuk, alakul esztétikai értékrendjiik, gazdagodik
érzelemvilaguk, boviil szokincsiik. Az alkotd gyermek egész személyisége sokrétiien fejlodik.

Népi dalos jatékok, tdncok, versek, manuadlis tevékenység a természet évenként ismétlodo val-
tozdsaival bonthatatlan egységben élnek. Egy az egység abban is megmutatkozik, hogy a természet
valtozasait kovetd iinnepek, az emberi élet forduléi mindig meghatdrozott mondandoéval és cseleke-
dettel jelennek meg. Osszegyijtottiink-munkank sordn az 6vodaban felelevenitheté népszokdsokat,
népszokdsokhoz kapcsol6do tevékenységeket, dalos mozgasos jatékokat, monddkdkat, népi sportja-
tékokat, zenehallgatdsra javasolt népdalokat. IGY TEDD RA program miikodtetése.

A gyiijtott, rendszerezett népszokasokon alapulé hagyomanyapolé évodai tevé-
kenységek vazlatos ismertetése

Oszi iinnepkor tevékenységei

Szeptember: (6szeld)

Az 0szi tinnepkor szokdsai a gazdasagi év lezardshoz kapcsolddik. A természet megfigyelteté-
se, a novények, az éllatok, az iddjards véltozdsain keresztiil. Oszi (erdei, mezei, hazi) termések
gyljtése, taroldsa, természetsarok kialakitdsa. Termés begytijtés, termésekbdl eszkozkészités. Moz-
gasos jatékok, népi sportjatékok az udvaron. Almaszedés, szeptember 29. Mihdly nap: Mihaly napi
vasar, sz0lOsziiret, didsziiret.

November: (0szutd)

Marton nap november 11. —1ddj6sl6 nap
Erzsébet november 19.
Katalin rdmutaté nap, 1d6jaras jos

Téli iinnepkor tevékenységei

Kardcsony hava:

Andrés napja november 30. - a jovendolés napja.
Karacsonyi tinnepkor november 30. - december 06.- adventi idészak kezdete, Borbdla
napon.

december 04.-én cseresznye ag vizbetétele.
december 06. - Miklés napja (télapd) (Szent Mikloés myrai piispok
emlékiinnepe, a gyermekek megajandékozasanak napja)

Luca napja: december 13. - buza iiltetése, hagymakalendarium készitése.
Kardcsony a szeretet iinnepe, egyhdzi és csaladi iinnep, kardcsony
eldtti takaritas, késziilddés, a kardcsonyfa diszitéséhez diszek,
ajandékok készitése. Pasztorjaték tanuldsa.
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Janudr (Boldogasszony hava):
Az 1jév utdni napokban ujévi jokivansagok.

Janudr 06. vizkereszt, hushagyo keddig - farsang. Karacsonyfa lebontésa.
Februdr: (Télutd)
Farsang télcsifolo, télizo jatékok, 6vodai maskardzas, kiszebab égetése.

Februér 03. - Baldzs napja

Mdrcius 12. Gergely napja — Gergely-jaras, koszontd, iskolaba hivogat6 nap, veto-
termd és 1d0j6sl6 nap.

Tavaszi iinnepkor tevékenységei

Tavaszi munkak elokésziilete  riigyeztetés, hajtatds, paldntanevelés.

Mdrcius 15. nemzeti iinnep.
Madrcius 18-19. Sandor, J6zsef, Benedek.

Huisvéti iinnepkor tavaszhoz kapcsolodo tevékenységei:
A kereszténység egyik legnagyobb iinnepe Jézus feltdimadasa, zoldag hordas. Husvét eldtti hatarja-
rds, nagytakaritds a csoportban. Tojasfestés tobb technikdval, komatal vivés.

Mdjus 01. majusfa allitdsa hdz eldtt, az udvaron a tavasz viddm koszontése.
Piinkosd plinkdsdi kirdlynéjaras, kislanyok termékenység vardzsldssal Osszekotott
koszontdje.

Az udvaron, a szabadban: Naphivogatdk, es6var6 monddokdk, mozgdsos dalos jatékok, népi
sportszerti jatékok, népi gyermekjatékok, eszk6zok készitése.

Nyari iinnepkor tevékenységei

Junius 24. Szent Istvan napja. A tlizugrds alkalmébdl a tlizbe dobott
Gyiimolcsnek gyogyité erdt tulajdonitottak.

Juinius 29. Péter, Pal napja. Aratds napja, arat6 koszora készitése.
Mozgésos sportszerii jatékok, dalos jatékok, aratds megtekintése,
buzakaldsz gyiijtése, koszorikészitéshez.

A Kiilonbo6z6 tevékenységekben a kovetkezoképpen szeretnénk a néphagyomanyokat beépite-
ni:

Zenei nevelés:

Az 6voda zenei anyagai a népi gyermekjaték dalok — monddkdk lehetdséget adnak a ,,sajatos
keretek kozott lezajlé kozosségi események”, a szokdsok, hagyomanyok megismertetéséhez. A
gyermekek sajat zenei anyaga a népi gyermekjatékdal, monddka, népdal a leghivatottabb arra elso-
sorban, hogy a kiilonb6z6 nevelési teriiletekkel, tevékenységformakkal egyiitt ismertessék veliik a
magyar nép szokdsait, hagyomdnyait. Régen a falu egész é€letét a népszokdsok alakitottdk, formal-
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tdk. Célunk a gyermekeket megismertetni azokkal a szokdsokkal, hagyomanyokkal, amelyekhez a
dalos jatékait, tancait kapcsolni tudja, ugy a hétk6znapokhoz, mint az iinnepeihez.

Irodalmi nevelés:

Olyan irodalmi miiveket igyeksziink Osszegylijteni, melyek kapcsolhatok a zenei hagyoma-
nyokhoz, a manudlis tevékenységeinkhez, a természeti jelenségekhez és az egyes népszokisokhoz.
Egy-egy nevelési teriilet ajanldsainak komplex alkalmazdsaval tovabb mélyithetjiik, gazdagithatjuk
az 6vodaskort gyermekek személyiségvonadsait, ill. megszilardithatjuk érzelmeiket.
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7. KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEKEK
FEJLESZTESE
A SAJATOS NEVELES IGENYU GYERMEKEK
NEVELESE,
HABILITACIOS, REHABILITACIOS TEVEKENYSEGEK

Amikor a kiemelt figyelem, vagy a kiilonleges banasmdd fogalmat meghalljuk, dltaldban az atlagtol
negativ irdnyban eltéré gyermekek jutnak esziinkbe, akikkel valami baj van. Vagy ha nem is valddi
baj, de problémads a beillesztésiik (pl. mds nemzetiségli, magyarul nem beszélé gyermekek). Pedig
kiilonleges bandsmaddot igényelnek a tehetséges gyermekek is!

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 4. §-a a kovetkezoképpen fogalmaz:
,,13. kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulé:

a) kiilonleges bandsmadot igénylo gyermek, tanulo:

aa) sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld,

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld,

ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,

14. kiemelten tehetséges gyermek, tanulo: az a kiilonleges bandsmodot igénylo gyermek, tanulo, aki
dtlag feletti dltaldnos vagy specidlis képességek birtokdban magas foki kreativitdssal rendelkezik,
és felkeltheto benne a feladat irdnti eros motivdcio, elkotelezettség”

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény szerint hdtrdnyos és halmo-
Zottan hdtrdnyos helyzetii gyermek, tanuld,

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 13. pontja a ko-
vetkezd c) alponttal egésziil ki: (E torvény alkalmazdsaban kiemelt figyelmet igényld gyermek, ta-
nulé:)

»C) tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek, tanulo,”

,» Tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek, tanulo: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi elldatdsa
az egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. torvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti dltaldnos
jdrobeteg-szakelldtasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvobeteg szakelldtdsban résztve-
VO szakorvos véleménye alapjdan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, ta-
nitdsi napot vdarhatéoan meghaladja, és emiatt az évodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti
formdban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskoldba jdrdssal nem tudja teljesite-
ni, ”/Nkt.4§.18.pont./

Tartosan betegnek mindsiil az a 18 évesnél fiatalabb gyermek, aki a kiilon jogszabdlyban meghatd-
rozott betegsége miatt dllando vagy fokozott feliigyeletre, gondozdsra szorul. llyen betegségek kozé
sorolhaté az 5/2003.(11.19.) ESzCsM - rendelet 1.melléklete alapjdn a diabétesz is. BNO kodja E10-
ElA4.

A szoveges felsoroldsban elkeriilheti a figyelmiinket egy nagyon fontos Osszefiiggés: a hatranyos
helyzet, illetve a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek specidlis helyzete, hogy 6k tartozhat-
nak barmelyik kiilonleges bandsmaédot igényld kategdridba is, tehat eléfordulhat, hogy a hatranyos
helyzetli gyermek kiemelten tehetséges.

A Koznevelési torvény dltal kiemelt figyelmet érdemlo gyermekek
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éajétos nevelési a beilleszkedéﬁ f kiemelten \

igényl gyerekek tanulasi, magatartas tehetségesek

nehézséggel kizdbk
(SNI1)

1. halmozottan hatranyos

helyzetl tanulok K / \ _/

Ovodank részt vesz a szakértdi és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye alapjan integralt nevelésre
javasolt sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésében, amennyiben intézményliink a kije-
161t 6voda.

Ovodai nevelési programunk elkészitésekor, valamint napi munkénk sordn figyelembe vessziik a
Sajétos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelvében foglaltakat.

Az integrélt nevelésre vonatkozd éltalanos alapelveink:

* A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében is dltalanos nevelési célkitiizéseink megvalo-
sitasdra toreksziink

* Kiemelt célunk eldsegiteni e gyermekek alkalmazkodo készségének, akaraterejének, onallo-
sdginak, érzelmi életének fejlodését.

* Biztositjuk a sajitos nevelési igény szerinti kornyezetet, targyi és személyi feltételeket.
Amennyiben a személyi feltételeink hidnyosak, utaz6é gydgypedagdgiai szolgaltatdst igény-
liink az arra kijelolt intézménytdl.

* A habiliticiés tevékenységiinket team-munkdban kialakitott és szervezett folyamatban val6-
sitjuk meg. A team munkdban a gydgypedagdgus, a gyermeket neveld 6vondk és dajkdk
vesznek részt.

» Habilit4cids, rehabilitacios célu fejlesztd terdpids programjaink jellemzden az évodai peda-
gbgiai programba, igy a napi 6vodai €letbe bedgyazottan valdsulnak meg, a gyermekek
szakvéleményben foglalt valés igényeihez igazoddan, a gydgypedagdgus kozremitkodésével
elkészitett éves ,, Egyéni fejlesztési terv” szerint. A team dontése szerint keriil sor egyéni ki-
egészito fejlesztd, habilitacios, illetve terdpids foglalkozasokra.

* Az egyéni igényekhez igazodé foglalkoztatds megvaldsulds érdekében rugalmas szervezeti
kereteket alakitunk ki.

* A sajatos nevelési igényli gyermekkel végzett munkédnk sordn arra toreksziink, hogy kihasz-
naljuk mindazon lehetdségeket személyiségiik —igy kiilondsen a befogadds, empatia fejlesz-
tése, a segitd viselkedésformak €s tevékenységek tanitdsa- fejlesztésére, amit a sériilt tarsa-
ikkal valé egyiittélés nyujt.

* Az elfogadas szemléletét ugy alakitjuk, hogy tartézkodunk mindazon viselkedésmintdk ad4-
satél, amely a sériilt gyermekek kiillonbozdségét hangsilyozza.

* Munkénkkal kozvetve segitjiik a tdrsadalom befogadé szemléletének kialakitasat.
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* Fokozott figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényli gyermekek és csalddjaik esetében az
adatvédelemmel €s a személyiségjogokkal kapcsolatos szabdlyok betartasara.

A habilitacié altalanos célja:
e a sériilt funkcidk fejlesztése, djak kialakitasa

* A sériilt funkcidkkal egyenstlyban a meglévo funkcidkra val6 tdmaszkodas, ezek fejlesztése

* Amennyiben specidlis eszkdzok haszndlata sziikséges, ezek elfogadtatdsa, a hasznélat tanita-
sa

A habilitacio fo6 teriiletei:

» az észlelés — vizudlis, akusztikus, taktilis, vesztibuldris, kinesztézids- fejlesztése
* amotoros készségek fejlesztése

* a beszéd-és nyelvi készségek fejlesztése, sziikség esetén alternativ kommunikaciés eszkoz
haszndlataval

* aszocialis készségek fejlesztése
* akognitiv készségek fejlesztése

* az Onellatas készségeinek fejlesztése

A habilit4ci6 részben a tobbi gyermekkel végzett munka sordn, differencidlt bAndsmoéddal és eszko-
zokkel, részben egyéni vagy kiscsoportos formédban valésul meg.

7.1. Integralt nevelés az Ovodaban

Az integrélt nevelés sordn az eltérd csalddi hittérrel rendelkezd, kiilonbozo képességii és fejlettségii
gyermekeket egyiitt neveljiik, fejlesztjiik.

A massag szakszerli kezelésének igénye, sziikségessége az etnikumhoz tartoz6 gyerekek nevelésé-
ben nagy hangsilyt kap. Szokdsaik beillesztése az 6vodai hazirendbe, csak csalddias atmoszférat
nyujto, harmonikus, derlis 1égkorben lehetséges.

A szociokulturdlis hitranyt kompenzalni kell és segitséget adni a lekiizdéséhez. Ha a roma gye-
rekeket nem erdsitjiik meg sajat kultirdjukban, szégyellni fogjék sajat szirmazdsukat. A roma gye-
rekek esetében a szocializaciés folyamat kovetelményei masok, nevelésiik masfajta tulajdonsagokat
helyez el6térbe, més a nyelvi, kommunikacios kozegiik. A legfontosabb a megértés, az elfogadas,
az elditélet-mentesség. Nem alakitani akarjuk a gyerekeket, hanem alakulni hagyjuk.

A nevelésben nem a kiilonbozdségekre helyezziik a hangsilyt, hanem az azonossdgokat keres-
siik meg. Sziikségiik van a féltd, gondoskodo szeretetre, hogy a nap minden percében érezzék, a ve-
liikk foglalkoz6 felnétt elfogadta dket. Akit megismernek, elfogadnak, ahhoz végérvényesen ragasz-
kodnak nemcsak a gyerekek, hanem a sziildk, ill. a tdgabb csalad is.

Az 6vodapedagdgus feladata, felelossége a gyerekekkel megismertetni, elfogadtatni az 6vodai
elvarasokat, amelyek eltérnek az otthoniaktdl, de teljesitésiik elengedhetetlen a k6zosségi €let és a
tevékenység szempontjabol. Bevonjuk a gyerekeket:

* A szabdlyok kialakitasaba.
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»  Onmaguk fejlesztésébe, és ha sziikséges,
+ Ujabb szabélyok megfogalmazasiba.

Arra toreksziink, hogy a gyereket az dvodaba 1€péstdl kezdve pozitiv érzelmi hatdsok érjék,
ugy az 6vodapedagogus — gyerek, mint a gyerek — gyerek kapcsolatban. A j6 kozérzet noveli a biz-
tonsdgérzetet, nyitottabba teszi a gyerekeket a tarsak felé, a szeretet felndtt mintdja kovetésre 0szto-
noz. A roma gyerekek esetében nem arrdl van sz6, hogy rosszul szocializdlédik sajat csoportjan be-
liil, hanem arrdl, hogy az ,,0ssztarsadalmi” szocializdcids folyamat kovetelményei masok, mint a
romasag sajat etnikai csoportjan beliiliek.

A roma nevelés sajdtossdgai:

* Gyerek centrikus nevelés, de masként.

* Nem torekednek a nevelés sordn a feltételes reflexek, a szocidlis jelzOrendszer, az ingeriileti
€s gatlasi folyamatok egyenstlyozasanak létrehozdséara, ami sziikséges a tarsadalmi integra-
ciéhoz.

* Nem jelent konfliktusforrast szimukra az 6sztonok €s a tarsadalmi kontroll szembenéllasa.

* Nevelésiikben nincsenek erkolcsi és magatartasi normak.

* Nem alakitanak ki a jovordl redlis képet, nincs kényszer, 0sztonzés, strukturalt idokeret.

A koznevelés altal kozvetitett tartalmak, ill. az ezekhez valo alkalmazkodas révén torténik a
tobbségi tarsadalom kultdrdjdba valo ,,belendvés”. A siker elérése érdekében: ismerni kell a két kul-
tdra érintkezési teriileteit, az iitkozOpontokat, s a konfliktusokbdl szarmazé esetleges negativ kovet-
kezményeket.

Inkluziv pedagogia megjelenik ovoddnkban.
* Az egyéni és kiscsoportos tanuldsi formdkban
¢ A rugalmas napirendben
* A csoportszoba téri strukturdltsdgaban
e A parhuzamosan végezhet6 tevékenységekben
e A jatékba integralt tanuldsba
e Egyéni fejlesztésben és értékelésben
e A sziil6k bevonasaban
* Segitd szakemberekkel val6 egyiittmitkodésben
e Egyéni differencidlasban

7.2. Fejlesztés

Napjainkban a gyermekek egy részének rengeteg problémadval kell megkiizdeni. A problémak
jelentdsé része az 6vodas korban megeldzhetd, megfeleld fejlesztéssel, egy a gyermekek életkora-
hoz, egyéniségéhez, érési folyamatdhoz igazitott elvrendszerrel, amely az éppen fejlodoé pszichikus
funkcidk kibontakoztatdsdhoz biztosit feltételeket. Az dvoda o6ridsi erkolcsi felelossége, hogy 1d6-
ben felismerje a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek problémait, s azokat megfeleld
szakismerettel, szakember segits€gével megoldani €s kezelni igyekezzen. A problémdk teriileteken
a legnagyobb kihivést az jelenti, hogy a gyermek egy-egy vagy minden teriileten le van maradva az
atlaghoz, az életkori sajatossagokhoz viszonyitva. Célként tlizhetjiik ki, hogy felzarkoztato, egyénre
szabott nevelésiinkkel az 6vodaskor végére eredményt &jiink el.

Ezekkel a gyerekekkel nem lehet a tobbire tervezett modon €s tempoban elvégeztetni a felada-
tokat. Még nagyobb gonddal, aprélékosabban és sokkal kisebb 1épésben kell ndluk megtervezni az
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elore haladést. A felzarkoztatas kezdetétdl vigyazni kell arra, hogy a gyermekeket ne allitsuk olyan
feladatok elé, amelyek meghaladjak képességeit, amelyeket képtelen teljesiteni, ezért elsésorban
onmaga lehetdségeihez zarkdztassuk fel. Nemcsak a lemaradt és hatranyokkal kiizdd gyerek, hanem
minden gyermek szembesiil problémakkal, nehézségekkel, akadalyokkal. Masok és mdsok a képes-
ségeik, tulajdonsagaik, mdsnak Oriilnek, masért szomorkodnak. M4s a fejlédési tempdjuk €s mas
modon igénylik a veliik val6 foglalkozast. Valdjdban minden gyermek igényli az egyéni bdandsmo-
dot. A kozvetlen kornyezet a sziild nehezen, vagy egyéltalan nem veszi észre, hogy gyermeke telje-
sitményzavarral kiizd.

A hétranyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekek szdmanak novekedése jellemzi mai vila-
gunkat. Ennek elsdsorban tdrsadalmi eredetli okai vannak. A fokoz6dé munkanélkiiliség, a nagyfo-
ki elszegényedés, a csalddok szétesése, felbomldsa hatdssal vannak az évodéra, amelynek egyéb
problémai mellett viselni, kezelni kell e hatdsok nyomaszté kdvetkezményeit. A legtobb esetben
ezeknek a gyermekeknek szinte kizardlag az intézményes nevelésre redukalédik a nevelés tere, a
fejlédés a kompenzélds lehetdsége. A prevencid a lehetséges problémédk megeldzését szolgalja az
6vodaba keriiléstdl, az 6vodaskor végéig. A prevencidé minden gyermekre kiterjed. Pontosan ismer-
ni kell azokat a pszichikus funkcidkat, amelyek kibontdséra, fejlesztésére van sziikség az iskolara
nevelés folyamataban.

Segitd stratégidnk kialakitdsdban az a fontos, hogy nem komplex teljesitményeken kell meg-
itélniink a gyermekeket, hanem részleteiben és folyamatosan kell latnunk fejlédésiiket. Eszre kell
venniink azokat a részfunkcidkat, melyek jol miikodnek €s ezekre a részteriiletekre kell felépiteni
segitd szandékunkat. A meglévo, jol miikodd részfunkcidkat erdsitve, arra épitve kell a potencidlis
képességek kialakuldsat elosegiteniink. Ezeket a helyzeteket inkdbb a jatékban, az egyiittjatszasban
kell kihaszndlni, ahol a feln6tt modell és részvétel nem direkt tanitds €s jatékiranyitds, hanem a fel-
ndtt egyenrangul partner, ahol észrevétleniil tudja nydjtani azokat a tdmaszokat, segitségeket, melyet
a gyermek igényel.

Fontos fejleszto teriiletek lehetnek:

* A pontos, differencidlt vizudlis, auditiv észlelés.

* Az 0sszerendezett, koordinalt mozgés.

* A vizudlis és verbélis memoria.

* A szdndékos figyelem, koncentraloképesség, a szabalyfelismerése alakulasa.
A fejlesztés célja:

A fejlesztés célzottan azokra teriiletekre irdnyul, amelyeken a teljesitmény elmaraddst mutat.

Munkénk sorén azokra képességekre timaszkodunk, amelyekben a gyermek sikeres.

A fejlesztés alapvetd szempontjai:

Kiindulépontunk a gyermek életkoratdl fiiggetleniil az a fejlesztési szint, ahol a funkciok még
épek, miikddnek, ezért azokon a teriileteken még jol teljesit. A haladasi temp6t a fejlodési iitem ha-
tarozza meg. Ha sziikséges, egészen kis 1épésekben haladunk. Addig nem Iépiink tovabb, amig a
gyermek teljesitménye nem megfeleld. Betartjuk a fokozatossag elvét, figyeliink a feladatok egy-
mdsra épiilésére, hagyunk iddt a gyakorldsra, a képességek megszildrduldsdra. Segiti a képességek
megszildrduldsét, ha minél tobb érzékelési csatorndt vonunk be a fejlesztésbe.

A fejlesztés eszkozigénye

A foglalkozdsok eszkozeinek megvéalogatdsandl kiilondsen fontos a jatékossag elvének a szem
elott tartdsa. A képességeket minél érdekesebb feladatokon keresztiil fejlesztjiik. Az inger gazdag
kornyezet megteremtésével felkelthetd és fenn tarthatd a gyerek figyelme, de azonban a tdl sok in-
ger egyben gitolhatja is a figyelem fixdcidjat. Fontos, hogy nem némdn jatszunk, hanem kozben
mindig beszélgetiink, kérdeziink. A szOmagyardzathoz a szemléltetés valtozatos formadit hasznaljuk.
Egviittmiikodés egyéb szakemberekkel
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Fejlesztd munkank akkor valik igazan hatékonny4, ha egyiittmikodiink a gyermeket fejlesztd
szakemberekkel. Rendszeresen besz€ljiikk meg az elért eredményeket és hangoljuk 6ssze a fejlesztés
tovabbi lépéseit. Amennyiben a gyermek teljesitménye indokoltta teszi, feltétleniil irdnyitsuk egyéb
szakemberhez, kérve tdmogatasat, szakmai segitségét.

Mozgasfejleszt6 program teriiletei

a. Testtudat fejlesztése.

Maodszertani szempontbdl harom részre osztjuk, mint testkép, testfogalom és testséma fejlesz-
tés. A testkép fejlesztésének elsd szamu segédeszkoze a tiikor, fejlesztd gyakorlat, tiikorkép jaték. A
testkép kialakitdsdhoz kiilonb6zo izometrids gyakorlatokat haszndljuk, mint tolds, hizas, feszités. A
testkép kialakuldsat segitik még a relaxdcids gyakorlatok is. A test fogalom kialakité gyakorlatok
soran tulajdonképpen a testrészek elhelyezkedését, nevét és funkcidjat tanitjuk meg a gyermekek-
kel. Erre szolgdlnak a kovetkezd gyakorlatok: festékkel, habbal stb. megjelolt testrészek, egymaés
testrészeinek megjelolése, felndtt vagy baba testrészének megnevezése. A test séma a test gravitaci-
6hoz val6 alkalmazkodasdnak, egyensulyanak megélése. Gyakorlatai a novények, dllatok mozgésa-
nak utdnzasa, emberi arcjatékok utdnzasa, emberi jdrdsmodok utdnzasa.
b. A vesztiburalis rendszer fejlesztése

Dinamikus egyensulyfejlesztd gyakorlatokkal torténik.

c. A két test fél mozgasanak osszerendezése
A paéros testrészek egyidejli, egyforma mozgatdsa. A négy végtag egyidejli mozgatésa.

e s0 s

Gurulés, kiszas, maszas, jards, futds stb.

e. A téri tajékozodas fejlesztése
Alapvetd téri irdnyok gyakorldsa: eldre, hatra stb. kiillonboz6 akadély palyék.

MOZGASKOTTA komplex mozgisfejleszté médszer alkalmazdsa minden korcsoportnal.

Anyanyelvi fejlesztés

Fujési gyakorlatok. Szivas — fujds differencidlasa. Orr és szdj 1égzésdifferencidldsa. Légzo gya-
korlatok. Artikuldciés izmok iigyesitése. Ciklizalds. Hallasi differencidlé képesség fejlesztése. Be-
szédmegértés fejlesztése. Instrukciok megértése. Folyamatos beszédfejlesztések, szolasokkal, koz-
monddsokkal, megkezdett torténetek befejezése. Szokincsfejlesztés kozvetlen verbalis emlékezettel,
valamint egyeztetéssel. Azonos dbrdk egyeztetése, azonos fogalom, eltérd 4bra, targykép-
sziluettkép egyeztetéssel. Igék tanitdsa. Utasitdsok megértése. Egyszerli mondatalkotds, analégids
sorozatok kirakdsa. Melléknevek tanitdsa szinekkel. Mozgés, beszéd, ritmus koordindlasa.

Megismeroé funkciok fejlesztése

A megismer6 funkcidkhoz tartoznak az érzékelés, észlelés, figyelem, megfigyeld képesség, emléke-
zet, gondolkodési funkciok.

A fejlesztés tartalma:
* Tapintds — pérositassal.
* Szaglas, izlelés — kiilonb6z6 izek, illatok.
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* Hallasi differencidlas — zorejek, sajat hang, instrukcié kovetése stb.
* L4tas: forma, szinegyeztetés, alak héttér differencidlds, téri orienticid fejlesztése, irdnyazo-
nossag.
* Gondolkodasfejlesztés: 0sszehasonlitds, kiillonbségek megfigyelése.
Analizald, szintetizalé képesség, rész-egész viszonya, hidnyok pétlasa, szimmetria felisme-
rése.
A feladatsor része még a részekre bontds, részekbdl egész Gsszerakasa, fofogalom aldrendelés.

A grafopercepcio fejlesztése

Ujjtornaval, kéziigyességet fejlesztd jatékokkal, gyurmdzassal, magvak vdlogatdsaval. Ide tar-
toznak a fixaciés gyakorlatok, valamint a szem-kézkoordinaciés gyakorlatok.

A fejlodés varhaté eredménye:

e Tudnak idOben, térben tdjékozddni.

* Beszédiik, mint alakilag, mint tartalmilag eljut az életkoruknak megfeleld szintre.
* NGO a figyelem tartéssaga.

* Pontosabb a megfigyel0képességiik.

*  Mozgésuk harmonikusabb. Kialakul a helyes ceruzafogésuk.

*  Munkdjukban balrél, jobbra haladnak, ritmikus sort kiraknak.

7.3. Tehetséges gyermekek nevelése

Renzulli szerint a tehetség harom Gsszetevo egyiittes eredménye:
1. Atlagon feliili intellektudlis képesség
2. A feladat iranti elkotelezettség
3. Magas foku kreativitds

Ezek a jellemzok vagy megvannak, vagy kifejlddnek, amennyiben eldsegitik oket. A tehetség-
gondozds a pedagdgiai gyakorlatban egyrészt képesség fejlesztést, masrészt személyiségfejlesztést
jelent. Ezek megvaldsitdsa nélkiil hatranyba keriilnek a potencidlisan tehetséges gyerekek. Az egyé-
niség kibontakoztatdsa és a kiemelkedd képességiiek fejlesztése elképzelhetetlen, gazdag és valtoza-
tos tevékeny rendszer nélkiil az 6vodaban és a csalddban is fontos, hogy kialakuljanak a kreativitas-
ra, a tevékenységekre, a gondolkoddsra épitd tanulési helyzetek €s az egyéni differencialt bAndsmaod
feltételei és keretei. Az 6vodank 4ltal fejlesztd foglalkozasok alkalméval a tehetséges gyermekeket
kiemelten foglalkoztatjuk.

7.4. Tartos gyogykezelés alatt allé6 gyermek

Tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek, tanulo: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi elldatdsa
az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovdbbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti dltaldnos
jdrobeteg-szakelldtasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti dltaldnos fekvobeteg szakelldtdsban résztve-
VO szakorvos véleménye alapjdan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, ta-
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nitdsi napot vdarhatoan meghaladja, és emiatt az ovodai nevelésben napi minimum négy oraban nem
tud részt venni.

A nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl sz616
20/2012.(VIIL.31.) EMMI — rendelet legijabb moédositdsa a korhdz pedagdgidhoz kapcsolédd 1j
végrehajtasi rendelkezéseket emelt be a szabdlyozasba. A jogszabdly 75.§-a 4j (5)-(6) bekezdéssel
egésziilt ki, amelyek szerint, ha a tartés gydgykezelés alatt dll6 gyermeket a koznevelésrdl szol6
torvény 88(2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szervhez jelenleg a
jérasi hivatal- az 6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl felmentette, az 6voda

e aszilo részére tanacsadast, konzultaciot koteles biztositani, tovabba

* terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén a gyermeket tovabb kell irdnyitania a peda-

gbgiai szakszolgalathoz vagy més szakellatast biztosito intézményhez.

A jogszabdly 190.§- a alapjdn a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek nevelése esetében az 6voda-
ban foglalkoztatott pedagdégus munkaltatéja- az egészségligyi intézmény vagy rehabiliticids intéz-
mény irasbeli kérelmére- a kdoznevelésrdl sz616 torvény 65.§ (5b) bekezdése szerint célfeladatot al-
lapithat meg a pedagdgus részére. Ennek targya a nevelési tevékenységnek az egészségligyi intéz-
mény vagy rehabiliticids intézmény szdmdra torténd ellatdsa. A pedagdgus akkor kaphat ilyen cél-
feladatot, ha
* megfelelo szakképzettséggel rendelkezik, és
» vdllalja, hogy a célfeladatot a rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacids intézmény szakmai vezetése alatt,
* az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény alkalmazottaira vonatkozé szaba-
lyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitdsakor elonyben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a célfela-
dat ellatasdval megegyez0 feladatellatasi helyen végzi nevelési feladatait.

A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabiliticids intézmény
irasban kezdeményezi.

8. GYERMEKEK EGYENI KEPESSEGEINEK MERESE,
NYOMON KOVETESE

Ovodédnkban a gyermekek fejlddésének kovetése folyamatos, az 6voddba 1épéstdl az Gvoddskor végé-
ig nyomon kovethetd.

Figyelembe vessziik az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjdban megfogalmazottakat, misze-
rint a gyermekek az 6vodaban sajat litemiik szerint kell, hogy fejlédjenek. Tehat 6nmagukhoz mér-
ten kell megvaldsitani a fejlesztést, €s mérni, értékelni a fejlédést.

Mir az 6vodaba 1épéskor fontos a gyermek megismerése, a gyermeki személyiség fejlettségi szint-
jének pontos megallapitdsa. A megfigyelések az érzelmi, értelmi, verbdlis €s a testi képességek fej-
lettségére vonatkoznak. Minden képességteriiletet, részképességekre van bontva, az ezekhez rendelt
mutatok lefedik az adott részteriiletet, ugy, hogy minden gyermekhez megtaldljuk a megfelel6t, és 3-
4 évig ugyanezen a mutaté sorozaton fellelhetdk a gyermek fejlddésének 1épései A fejlodési nap-
I6nk alkalmas a fejlodési folyamat kovetésére, a lemaradasok, eredmények, egyénnek sz6l16 fejlesz-
tések meghatarozasara.
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A gyermekek fejlettségét a mindennapi életben tudatos megfigyeléssel, jatékos egyéni vizsgalatok
alapjan rogzitjiik. Az eredmények rogzitésekor egyarant tdimaszkodunk a gyermek spontdn jatéka-
nak megfigyelésére és az iranyitott jatékhelyzetekre.

A Fejlédési Naplé dokumentumai:

Anamnézis kérddiv

A fejlédés nyomon kovetése 3-6 éves korig, Megfigyelések rogzitését szolgalo tabldzatok, képesség
teriiletek szerint.

Egyéni fejlesztési lapok, melyek tartalmazzdk s sziikséges fejlesztési teriileteket €s feladatokat.

Tankoteles kord gyermekek jellemzése.
Nyilvantartolap a sziilok tdjékoztatdsardl.
Sziikség esetén szakvélemény.

A megismerés folyamata:
A csaladi hattér megismerése: Anamnézis kérddiv: melynek kitoltésesével képet kapunk a gyermek

elééletérdl és a jelenlegi otthoni helyzetérdl.
A gyermek megfigyelése: Az dvodaba 1épd gyermekeknél / Bemenet/ az érzelmi, értelmi, verbalis

€s a testi fejlettség mutatdinak megfigyelése, a tapasztalatok szamszer(i rogzitése a Fejlodési Naplod
adatlapjain.

A gyermek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése: A gyermeki megfigyelések, természetes
kornyezetben, szabad jatékban megvaldsul6 tevékenységek soran, évi 2 alkalommal, az eredmények
rogzitésével.

Tankoteles gyermekek esetében, a gyermek jellemzése, képességteriiletenként (értelmi, szocidlis,
testi, beszédkészség), megéllapitva a kiemelkedd €s fejleszthetd teriileteket.

Az 6évodapedagdgus feladatai
A nevel6 - fejleszté munka sordn a gyermekek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlodési iite-

mének, szociokulturdlis hétterének segitése, a tehetségek kibontakoztatdsa, esetleges hatranyos
helyzetébdl valo felzdrkéztatdsa. Az ezekkel kapcsolatos konkrét feladatok megjelenitése az {rdsos
tervezo, s értékeld munkdja sordn. Fejlodési Naplo vezetése az 6vodapedagdgusok szamara kotele-
z0.

Az egyiitt dolgoz6 kollégdk a csoportjukba jaré gyermekek fejlodését, fejlodésének vonulatat kdzo-
sen kisérik figyelemmel.

A megfigyeléseket, és a tapasztalatok rogzitését évi 2 alkalommal, 0sszel és tavasszal végzik.

A gyermekek korében elvégzett méréseket és az egyéni fejlesztési tervet a Fejlodési Naploban do-

kumentéljak.

A fejlddési naploban foglaltakat a sziilokkel megismertetik félévenként, fogadddra keretén beliil.
Az atlagtdl valamilyen irdnyban eltérd fejlodést mutatdé gyermekek esetében célzott odafigyelést al-
kalmaznak, az 4tlag alatt teljesitd gyermek szamara, az adott képességteriiletre vonatkozodan fejlesz-
tési tervet készitenek.

Sziikség szerint szakember segitségét kérik, a gyermek tovabbi fejlddése érdekében. Ezen esetek-
ben, a sziildkkel egyetértésben, a szakemberek utmutatédsait figyelembe véve, mindenkor az adott
gyermek fejlodéséhez igazitjdk a nevelés eljarasait.
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Minden nevelési év végén, a mérés eredményeit felhasznilva szoveges és szdzalékos kimutatdst,
beszdmolot, értékelést készitenek, a csoportjukban végzett tevékenységrol, a csoport aktudlis fejlett-
ségérol, a kimagaslo és a fejlesztésre szoruld teriiletekrol.

A beszamoloban kiemelt eredmények, fejlesztési teriiletek egyben meghatarozzak a kovetkezd év
feladatait, fejlesztési irdnyait.

A mérési adatokat, azok elnemzését, vizsgélati eredményeit grafikusan is rogzitjiik, valamint az év
végi beszamolo részét képezi.

9. A SZULOK ALTAL IGENYELT, NEM KOTELEZO
EGYEBB SZOLGALTATASOK

A sziilok kérésének helyt adva szervezziik azokat a szolgaltatisokat, amelyeknek azon tul,
hogy kozosség formald hatdsuk van, szervesen kiegészitik a tehetséges gyermekeket céltudatos fej-
lesztését is._Tevékenységeink sikeres lebonyolitdsanak érdekében foglalkoztatd szobdt hozunk 1étre
itt nyugodt, esztétikus kornyezetben sajatithatjdk el a képességtejlesztd foglalkozasok anyagait. Me-
lyek a mindennapos foglalkozdsok anyagain tul, egy kis pluszt nydjtanak szamukra.

Népi gyermekjaték és Néptanc:

Cél:

A népi gyermekjaték dalok, a nemzeti mozgaskincs alapjainak megismertetése, mely a szemé-
lyiség sokoldalu fejlesztését szolgdlja. Az 6vodas gyermekek személyiségfejlesztése — énekes — tan-
cos jatékokkal, daltanuldssal, gyakorldssal és ismétléssel az értelmi képességek kibontakoztatdsat
célozza.

A mozgdskultira és a tdnckultira fejlodését eldsegitd legfontosabb célunk a gyermekek életko-
rdnak megfeleld mlivészi értékii anyag felhaszndldsdval a gyermekek mozgasigényének kielégitése,
a ritmusérzék fejlesztése, harmonikus mozgésuk eldsegitése.

Kézmiives miihely

Cél:

Tehetséges érdeklddo, kozépsos és nagycsoportos kord, jo kéziigyességli, fantdziadus, alkoto-
szellemii gyermekek, vizudlis alkotétevékenységének, esztétikai érzékének fejlesztése. A gyerme-
kek fantdzidjanak, kreativ gondolkoddsmoédjanak intenzivebb kibontakoztatdsa.

Mazsorett csoport:

Cél:

Tehetséges, ligyes mozgdsi kozépsds €s nagycsoportos kord kisldnyok mozgaskultirdjanak
fejlesztése. Harmonikus, esztétikus mozgds, mozgaskoordindcié kialakitdsa. Ritmusérzék fejleszté-
se, a zene-mozgds Osszekapcsoldsa, véltozatos alakzatok, vonulds, menetelés gyakorldsa. Az iinne-
pek j6 hangulatdnak fokozdsa, a kozosségi érzés erdsitése.
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10. AZ OVODA GYERMEKVEDELMI FELADATAIL SZOCIA-
LIS HATRANYOK ENYHITESE, ESELYEGYENLOSEGET
SZOLGALO INTEZKEDESEK

A gyermekvédelem védo-6vo funkcidja a 3-7 éves korti gyermekek életkori kiszolgaltatottsdga miatt
minden 6vodds gyermekre figyelemmel van. Az 6voda, a gyermekvédelem egyik legfontosabb ,,jel-
z0 intézménye”, ahol a gyermekek a nap jelentds részét toltik. A gyermekek jogairdl szolo, és a
gyermekvédelmi torvényt alapul véve Ovoddnkban olyan pedagdgiai tevékenységet folytatunk,
amely kizérja, hogy barmelyik 6vodasunk barmilyen okndl fogva héitrdnyos, vagy megkiilonbozte-
tett helyzetbe keriiljon. Munkank sordn a gyerekek mindenek felett 4ll6 érdekét tartjuk szem elott.

A gyermekvédelmi munka torvényi hattere:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. Evi CXC torvény

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendeletében az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja

2008. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl €s a gydmiigyi igazgatasrol

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvénynek a gyermek-
védelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint egyéb torvények modositasardl
sz0616 2017. évi XCV. torvény,

Hatranyos helyzetii gyermek:

Az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az aldbbi koriilmé-
nyek koziil egy fennall:

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idOpontjdban a gyermeket egyiitt neveld
mindkét sziild, a gyermekét egyediil neveld sziild, illetve a csalddba fogadé gydm legmagasabb is-
kolai végzettsége alapfokui —a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idépontjdban a
gyermeket neveld sziilok barmelyike vagy a csalddba fogad6 gyam a szocidlis torvény szerinti aktiv
kordak ellatasara (foglalkoztatast helyettesité tdmogatds vagy rendszeres szocidlis segély) jogosult
vagy a kedvezmény igénylésének iddpontjat megeldz6 16 hdénapon beliil legaldbb 12 hénapig allés-
keresOként tartotta nyilvdn a munkaiigyi kozpont -(az alacsony foglalkoztatottsag fenndllasat az el-
jar6 hatdsag ellendrzi)

A gyermek szegregdtumnak nyilvanitott lakokornyezetben, vagy az eljards soran felvett kornyezet-
tanulmany szerint félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikséglakdsban, illetve olyan lakaskoriilmé-
nyek kozott €1, ahol korldtozottan biztositottak az egészséges fejlddéshez sziikséges feltételek -
(elégtelen lakokornyezet, illetve lakaskoriilmény)

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermek:

az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében a fenti hdrom ko-
riilmény koziil (alacsony iskolai végzettség; alacsony foglalkoztatottsdg; elégtelen lakékornyezet,
lakokoriilmény) legalabb kettd fenndll. Halmozottan hatrdnyos helyzetli tovabba a nevelésbe vett
gyermek €s az utégondozdi elldtdsban részesiild, tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban all6 fiatal
felndtt.
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A veszélyeztetett gyermek:

A veszélyeztetettség az 1997.€vi XXXL. tv. /A gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasnal
/5.§ értelmében silyosabb, halmozottabb édllapot. Nem a tiinetek jellemzik, tobbnyire kdrosodottak
valamilyen szinten — a pedagdgidban ennek korrekcidja sziikséges.

Veszélyeztetett helyzet:

Alacsonyfoku veszélyeztetd magatartas.
Meérsékelten sulyos veszélyeztetd magatartas.
Nagyon sulyos veszélyeztetd magatartas.
Eletveszélyes veszélyeztetettség.

Veszélyeztetettség okai:

Kornyezeti ok: csaldd, csaldd szerkezet, nevelési hidnyossdgok, erkolcsi fejlodést veszé-
lyezteté kornyezet, lakdsviszonyok

Gyermek személyiségében mutatkozé ok

Anyagi ok

Egészségiigyi ok

Egyéb ok

Gyermekvédelmi gondoskoddst igényld koriilmények

Célunk:
A veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet korai felismerése, okainak feltardsa, a kdrosito tényezdk
megsziintetésében valo segitségnyijtas a gyermek személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.

Feladataink:

A testi-, érzelmi-, értelmi-, szocidlis fejlodés feltételeinek megteremtése a biztonsigos,
egészséges, deriis kornyezet biztositasaval.

Agyermek csalddi hétterének, kornyezetének — megismerése, feltérképezése csaladla-
togatas alkalmdval (4j gyermekeknél).

A hatranyos és veszélyeztetett helyzetli gyermek kisziirése.

Okok feltdrdsa az informdacidk Osszegyljtésével, értékelésével (6vodapedagdgus, gyermek-
védelmi megbizott, intézményvezetd)

Csokkentés, megsziintetés — a legjobb megoldds megkeresésével, alkalmazasaval, a megol-
das sikerének utdlagos értékelése.

A szocidlisan hdtranyos helyzetben 1évok felzarkdztatasa, a gyermeket veszélyeztetd koriil-
mények megeldzése segitokész odafigyeléssel, tiirelemmel, szeretettel a gyermek biztonsag-
érzetének kialakitdsa, megszilarditdsa. A gyermek beilleszkedésének segitése a barati kap-
csolatok timogatdsaval, a kiilonbség elfogadasaval.

Segitészandéku egyiittmikodés a sziilokkel.

A gyermekvédelmi tevékenység tartalma, szervezeti formai, modszerei:

A gyermekvédelmi megbizott a csoportok 6vondivel, az 6voda vezetdjével egyiittmiikodve végzi
munkdjat. Ev elején az dj gyermekek adatait begyijtjiik, a régieket feliilvizsgaljuk.
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A gyermekvédelmi helyzetek pontos felismerése, kezelése tOliink nagy tapintatot, a sziilok felé for-
duldsban empétids készséget, meggy6z6 €s megértd magatartast kivan.
Els6ként pedagdgiai eszkozokkel igyeksziink segiteni, ha ez nem célravezetd, akkor iranyitjuk
szakszolgalathoz a sziil6t.
Alapos megfigyelés, konzultdlds alapjan tessziilk meg azokat a pedagdgiai, szocidlis vagy egyéb in-
tézkedéseket, amelyet az adott eset megkivan.
2018. szeptember 01. napjatol a GYVT 40. §-a értelmében kihelyezett szocidlis segité munka-
tars is tamogatja.
A gyermekvédelmi észleld- és jelzOrendszer tagjaival egylittmiikodve - a megeldzo €s elérd szolgal-
tatdsok nyujtdsaval lehetdséget biztosit a gyermekek és csalddjuknak, az 6voda kozdsségének a szo-
cidlis/gyermekvédelmi problémak felismerésében, megoldasaban.
Az esélyegyenldséget szolgalo €s a diszkrimindcid mentességet biztosité dvodai szocidlis segitd tevé-
kenység konkrét célja:

* agyermekek, a pedagdgusok és a sziilok részére adekvat szakmai segitség nyujtasa

* azelsddleges prevencio segitése

e az észleld- és jelzOrendszer miikodésének segitése

* az 6vodapedagdgusok munkdjanak szakmai segitése, megerdsitése

* egységes szemléleten alapuld szocidlis segitségnyujtds megszervezése

e aszocidlisan hatrdnyos helyzetli gyermekek helyzetét javitd  szolgaltatdsok nyuj-

tasa lehetdségeik maximadlis kihaszndldsa érdekében
* aveszélyeztetett gyermekek kisziirése szocidlis jolétiik javitdsa érdekében.

Az 6vodapedagogus feladata:

* Biztositjuk a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, sziikség esetén védo — 6v6 intéz-
kedésre tesziink javaslatot.

* Preventiv gyermekvédelmi tevékenységet folytatunk, (a sziiloket tdjékoztatjuk, szakember-
hez irdnyitjuk, pedagdgiai véleményt készitiink)

* A problémadkat, a hitrdnyos helyzet okozta tiineteket, és okokat felismerjiik — a szocidlis segitd
kollégdval egyiittmiikodve sziikség esetén az dvodavezetdvel egyeztetve szakember segitsé-
gét kérjiik.

» A feltaré munka utdn a felzarkdztatast, tehetséggondozast megtervezziik, megvaldsitjuk

* A csalddok szocidlis €s anyagi helyzetének megfelelden, javaslatot tesziink szocidlis tdmo-
gatdsra.

* A sziilokkel egyiittmiikodd kapcsolatot alakitunk ki, csalddlatogatasok — fogadd 6rdk kere-
tében.

Pedagdgusok a tudomdsukra jutott informécidkat, amely a gyermekekkel és a csalddokkal kapcsola-
tos, bizalmasan kotelesek megdrizni a torvényi eldirdsoknak megfelelden.

A gyermekvédelmi munka varhaté eredményei:
* Minden veszélyeztetett gyermek szerepel a nyilvantartasban.
* Minden veszélyeztetett gyermek csalddja tdjékoztatast kap a timogatas lehetdségeirdl és se-
gitséget tigyeinek elintézéséhez.
* Minden raszorulé gyermek megkapja a jogosultsag szerinti kedvezményeket.
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* Bizalommal fordulnak felénk a sziilok.
* Elfogadjak javaslatainkat, segitségiinket.

Az 6vodavezeto feladatai:

Képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvéte-
1ével elosegiti ezek érvényesiilését.
A csaldddal és a pedagdégusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre hatd
artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolcsi karosoddsoktdl illetve ellensilyozza a veszélyeztetd ha-
tasokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munkajardl évente beszamol a nevelétestiileti értekezleten. Kapesolatot tart konkrét esetekben a
Szakért6i Bizottsaggal, gyamhatésaggal, partfogdkkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel,
valamint a csalddokkal foglalkoz6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok valtozasat, a helyi onkor-
manyzat kapcsolddo rendeleteit, és ezt kollégai tudomaséra hozza.
Segiti €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintii
megallapitasat.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6voddban dolgozé 6véndk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az eredmé-
nyeket.
Eldsegiti a tehetséggondozassal és a korai tanuldssal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a hat-
ranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasaval, valamint a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsola-
tos feladatokat. Felderiti a gyermekek €s a tanulok fejlodését veszélyeztetd okokat. Pedagogiai esz-
kozokkel torekszik a kdros hatdsok megeldzésére, ellensilyozdsara. Sziikség esetén a gyermek, ta-
nul6 érdekében intézkedést kezdeményez. A gyermek és ifjusdg védelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat a Gyermekjoléti Szolgalat segiti.”
Lényeges, hogy a gyermekvédelmi tevékenység — mint a kozoktatdsi intézmény alaptevékenységi
korébe tartozé — kotelezd beépiil az intézmény pedagdgiai programjiba.
A kozoktatési intézmények feladata a gyermek veszélyeztetettségétdl fiiggden kettds:

1. Jelzéssel kell €lni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

2. Sulyos veszélyeztetés esetén kozvetleniil hat6sagi eljarast kell kezdeményezni.
A probléma megel6zd gyermekvédelem egyik elsd, legfontosabb ,,jelzéintézménye”, ahol a gyer-
mekek a nap jelentds részét toltik, az 6voda. A hatrdnyos és veszélyeztetett helyzetli gyermekek
konnyen kiszlirhetdek, hiszen a gyermekekkel az 6vodapedagdgus kozvetlen kapcsolatban van. A
csalddok szdmadra kordbban kialakitott megfeleld kapcsolat révén, krizis esetén torténd egylittmiko-
dés, segitség konnyebben biztosithatd. A gyermekvédelmi felelds felderiti a gyermekek, fejlodését
veszélyeztetd okokat. Alapfeltétel, hogy pedagdgiai eszkdzokkel torekszik a kdros hatdsok megeld-
z€sére, illetve ellensulyozdasara.

Megolddsi lehetoségek:
* Tobbszori csalddlatogatds, nevelési segitség, tandcsadas.
* Sziilék figyelmének felhivasa, a gyermek fejlodésének sajatossdgaira.
* Fejlesztd, felzarkoztaté 6vodai programok szervezése.
* A gyermek Nevelési Tanacsaddba irdnyitasa.
* Javaslat egészségiigyi ellatds igénybevételére, a gyermek pszicholdgiai vizsgalatéra.
* Rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi timogatdsra javaslat.
* Indokolt esetben természetbeni juttatds kezdeményezése.

e Javaslat a gyermek mads formdban torténd napkozbeni elldtdsara- csalddi napkozi, hazi
gyermekfeliigyelet.
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* A sziilok kérelmére vagy beleegyezésére javaslat a gyermek dtmeneti gondozésa.

Amennyiben pedagdégiai eszkdzokkel nem sikeriil a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése,
sziikséges a Gyermekjoléti Szolgalat felé jelzéssel élni a k6zos probléma megoldéasa érdekében.
Eldsegiti a csoportvezetd 6vonok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csalddlitogatast vé-
gez a csoport é6vondivel.

Tovéabbképzéseket tart az dvodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és mindségbiztosi-
tasdban.

10.1. A gyermek érdeke és jogai

* Az dvoda szolgéltatdsai ne jelentsenek szamadra terhet.

* Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatdsdhoz, személyisége fej-
lesztéséhez.

* Minden gyermeknek vele sziiletett joga van az életre.

* Minden megkiilonboztetés: faj, szin, nem, nyelv, vallds, politikai vagy mas vélemény, nem-
zeti, nemzetiségi vagy tarsadalmi szdrmazdsra, vagyoni helyzetre.

* CselekvOképtelenség, sziiletési vagy egyéb helyzete szerinti hatrany nélkiil élni.

» Tiszteletben kell tartani a gyermek jogét a gondolat, a lelkiismeret és vallasszabadséagra.

* Minden gyermeknek joga van olyan életszinvonalhoz, amely lehetévé teszi kelld testi, szel-
lemi, lelki, erkolcsi és tarsadalmi fejlodését.

* Biztositani kell a gyermek szdmdra az oktatdshoz valo jogét, az esélyegyenlOség alapjan va-
16 gyakorlasat.

* Minden személyiséget kiilonleges védelem illeti meg.

* Az eltérd fejlettségli gyerekeknek minden helyzetben joguk van mds iitemben haladni.

* A gyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége, s ebben az 6voda kiegészitl szerepet jat-
szik.

10.2. A sziilok jogai és kotelességei

* Gondoskodnia kell gyermeke testi, lelki, erkolcsi, értelmi fejlddéséhez sziikséges feltételek-
rol.

* Biztositani kell az vodéztatast, ill. a tankotelezettség teljesitését.

* Figyelemmel kell kisérnie gyermeke fejloddését, tanulmanyi eldmenetelét, megadni ehhez
minden segitséget.

* Segitse el6 gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az dvoda rendjének a kozos-
ségi élet magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat.

* Tegye meg a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

» Tartsa tiszteletben az 6vodavezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagit és jogait.

* Tartson rendszeres kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival.

» Készitse fel diabétesszel €16 gyermekét a szélsOséges értékek felismerésére és a megfeleld
reagalasra.

* Miikodjon egyiitt a kdznevelési intézménnyel (a sziilo ismertesse az intézménnyel a teendo-
ket, mutassa be a szakorvosi véleményt, ismertesse a napi tobbszori vércukorszint mérés, in-
zulinbeadas, diétas étrend igényét, vagyis azt a protokollt, melyet a csalad a gyermek egés-
zségmegoOrzése érdekében alkalmaz, melyet szakorvos éllitott be.)
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* A sziil6 koteles az 6vodat gyermeke allergidjardl tdjékoztatni, gondoskodnia kell arrél, hogy
az életmentd gyodgyszert gyermekek mindig tartsa maganal.

10.3. A gyermek tankotelezettségével

kapcsolatos tudnivalok

A tankotelezettség megkezdésével (a tovabbiakban: iskolakezdés) kapcsolatos eljardsra az aldbbi
jogszabalyok 2020. janudr 1-jét6lkezdddden hatdlyos rendelkezései irdnyadok:

Nkt.—a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény

Akr.—az 4ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. Torvény

Okt.Hiv. rendelet- az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. Rendelet

Nkt. vhr. —a nemzeti kdznevelésrdl sz416 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
Rendelet

EMMI rendelet - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

Ped. rendelet-a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miitkodésérdl sz616 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

A tankoteles kord gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodaban torténd részvétele kérdésében 2020.
janudr 1-jét6l az Oktatasi Hivatal dont.

Az eljaras a sziilo kérelmére indul. A sziil6 a kérelméhez barmilyen, dltala fontosnak tartott iratot,
dokumentumot mellékelhet, mint a gyermek fejlddését nyomon kdvetd nyomtatvanyt, mellyel igy
modon a kérelemmel foglalkozé szakemberek kdzvetve az 6voda véleményét is figyelembe vehetik.
A fejlédést nyomon kovetd nyomtatvany csatoldsa ugyanakkor nem kotelezo.

A kérelem vonatkozasaban a torvényes képviseld, vagyis a sziild vagy gyam kérelmére a fent emli-
tett jogszabalyokban, rendeletekben megfogalmazott eljarasrend, eljaré hatosdg és jogorvoslat az
iranyadok.

A specialis pedagoégiai ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast kapott
gyermekek részére biztositando, iskolakezdésre felkészito célzott foglalkozasok:

Jogszabadlyi hdttér: A tankotelezettség halasztott megkezdésének szabdlyai

Hatdlyos 202 1. mdjus 28-tol

Nkt. 45.§ (2a) * Ha a felmentést engedélyezo szerv azért engedélyezi a gyermek tovdbbi egy nevelé-
si évig ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértoi bizottsdg azért javasolja a tankotelezett-
ség megkezdése aloli felmentésre irdnyulo kérelem benyiijtdsdra nyitva dllo hatdrido elott a gyer-
mek tovdbbi egy nevelési évig ovodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajdtos nevelési
igényt, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmdra az
ovoda a szakértoi bizottsdag dltal javasolt fejlesztéseken til, a tankotelezettség teljesitésének meg-
kezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyulo, az ovodai nevelés
idokeretébe dgyazott célzott foglalkozdsokat biztosit.

Optimalis esetben elegendd a gyermek fejlédése szempontjabdl az dvodai csoportban végzett peda-
gbgiai tevékenység.
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Ettol eltéro esetek:

Amennyiben egyes teriileten az életkorban elvarhat6 fejlettségi szint eléré-
se kisebb megsegitést igényel, a csoportban a szervezett foglalkozasokon
differenciadlt feladataddsra, és a jatéktevékenységen keresztiil megvaldsitott
egyéni fejlesztésre keriil sor mely az dvodapedagdgus, vagy az 6vodaban
dolgozé tovabbi szakemberek feladatai kozé€ tartozik

Ha ez nem bizonyul elegendének, csoporton kiviil egyéni vagy kiscsopor-
tos célzott fejlesztéssel segit a gydgypedagdgus vagy a pszicholdgus.

Intézményen beliili képességfejlesztés:

Differencidlds: képességekhez mért feladatok adasa; feladatok mennyisé-
gében vald eltérés; differencidlt segitségnyujtds; képességekhez mért
munka jellegi feladatok; irdnyitott tevékenységekben csoportalkotds
szempontjaiban; szabad jatékidOben (fejlesztd €s szabdlyjatékok).
Mikrocsoportos / egyéni foglalkozds alkalmazasa.

Komplex tevékenységek (festés, rajz, zene)

Relaxalas.

Drémajaték.

A fejlesztd szakemberek mellett pedagdgiai asszisztens biztositdsa.
Fejleszto szakvizsgaval rendelkezd kollégakkal sziikség és igény szerinti
egyiittmukodés.

Specidlis foglalkozdsok ajanlasa.

Montessori eszkdzok alkalmazdsa

Fejlesztd szakemberek tdmogaté tevékenysége: gydgypedagdégusok és
pszichol6gusok

A Gyodgypedagogus - Pszicholégus feladata, hogy a fejlesztési teriileteknek megfelelden:

A bevalt médszereket, eszkozoket megossza az 6vodapedagdgusokkal,
pedagdgiai asszisztensekkel.

Félévente (janudr, junius) {irasbeli értékelést készitsen az érintett
gyermekekrdél, melyet az  6vodapedagégus -konzultdlva a
gyogypedagdgus vagy pszichologus kollégaval - az egyéni fejlesztési
terv részeként kezel.

Jaték és/vagy jatékos feladatokat (pl. feladatlap, jatékeszkozok) ajanljon,
esetleg készitsen az 6vodapedagdégusok szdmara.

Intézményen Kiviili képességfejlesztés:

Pedagdgiai Szakszolgélat szolgéltatasai

Tehetségpont ajanldsa, felkeresése

Elményszerz6 programok keretén beliil: szinhdz, mizeum, konyvtar 1a-
togatas

Az iskoldk elvdrdsai tapasztalataink szerint eltéroek lehetnek; ezért a lehetdségeink
fiiggvényében feltérképezziik a befogadd, elsdsorban a keriileti iskoldk elvérdsait,
melyekrdl az érintett sziiloket idoben tajékoztatjuk.
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11. AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESE

Gyermekcsoportok szervezésének elvei

Ovodankban a gyermekek a kornyezé 17 bokortanydbdl érkeznek. Bolesdde a kozelben nem
taldlhatd, igy a gyermekek valamennyien csaladbdl érkeznek hozzéank.

Ovodénk nyitva tartdsa: 7.00 — 17.00 h. Ovoénéi feliigyelet: 7.00-17.00 h.
Erkezés és tavozas rendje a Hazirendben.

A csoportok megszervezése

A csoportszervezés alapja a bioldgiai életkor, a nemek ardnya.

A nehezen nevelhet6 vagy specidlis fejlesztési igényli gyermek csoportbeli elhelyezésénél alapvetd
szempont a pedagégusok ardnyos terhelése, hogy elegendd ideje legyen az egyéni fejlesztésre (Max.
1-2 f6é/csoport).

A csoportok 1étszdma (az alapit6 okirat alapjan) maximum 20-25 6, intézményi szinten 50 6.

A gyerekek csoportba soroldsanak szempontjai lehetnek (évenként a szempontok valtozhatnak):
életkorbeli kiilonbségek csokkentése, életkori 1/3 ardny megtartdsa, testvérek egyiittnevelésének
biztositdsa, homogén/heterogén csoportok feldllitdsa, amennyiben a 1étszdm adott az ilyen jellegii
csoportalakitdsra.

A napirend kialakitdsdnak alapelvei a Nyitnikék Ovoddban
- A gyermekek életkor szerinti Osszetétele alapjan eltérnek a sziikségleteik, differencidltan
biztositjuk a tevékenységekhez sziikséges idotartamot.

- A tervszerl, 6sszehangolt tevékenységekkel elkeriiljiik a felesleges varakozasokat, a tétlen-
séget, a kapkodast.

- Minél hosszabb, nyugalmas és tartalmas jatékidot biztositunk.

- A tisztalkodas és 0ltozkodés végzéséhez, az egyéni sziikségleteknek megfeleld idotartamot
biztositjuk.

- Az étkezésre az egyéni igények, sziikségletek szerinti idétartamrdl gondoskodunk.

- A gyermekek alvasi—pihenési igényének figyelembevétele.

11.1. A gyermekek napi- és heti rendje

A napirend, heti rend kialakitdsa helyi adottsagok, igények, lehetdségek, hagyomanyok figye-
lembevételével a helyzethez rugalmasan alkalmazkodva torténik. A j6l kidolgozott napirend a maga
rugalmas véltozdsaival lehetdséget ad az dvodai élet egészében arra, hogy az elmélyiilt tevékenysé-
giiket befejezzék, pontosan elvégezzék. Az elmélyiilt érdeklddéssel, belsé motivacidval folytatott
tevékenységhez valddi aktivitdshoz nyugalom, kiegyensulyozott 1égkor, értelmes fegyelem sziiksé-
ges.

Szeptember 01-t6]1 — junius 31-ig terjedd idOszak napirendjét a fentiek szerint, a gyermek bio-
l6giai (€letkor, alvds, mozgédsigény, étkezés rendszeres idOpontja), tirsas sziikségleteit szem elott
tartva, alakitja ki az 6vodapedagogus.

Mivel a nevelés nem zarul le majus 31-én, ezért nydri idoszak tartalmas, a gyermeki szabadsé-
got tiszteletben tartd, gondosan megtervezett kell, hogy legyen.
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Javaslat az ovodai csoportok napi rendjére

Erkezéstdl az udvari jatékig

A gyermekek érkezése, fogadasa.

Jatéktevékenység.

Jatékos, szervezett tanulds csoportos, mikro-csoportos és egyéni foglalkozasi formék alkalmazédsaval.
Mozgis.

Folyamatos tizérai, gondozdsi teenddk elldtasa.
Hagyomdanyok dpoldsa, sziiletésnapok megiinneplése.
Elményszerz6 sétdk, kirdnduldsok, kozos megfigyelések.
Szabad, mozgdsos jaték az udvaron.

Udvari jatéktol az ébredésig

Naposi munka feladatainak elvégzése.

Ebéd, gondozasi teenddk ellitasa.

Pihenés-alvas el6tti mese, altatodal.

Alvias-pihenés folyamatos ébredés.

Ebredéstél hazainduldsig.

A csoportszoba rendjének helyredllitdsa.

Uzsonndzds, gondozdsi teenddk ellatasa.

Jatékos egyéni képességfejlesztés.

Jatéktevékenység.

Szabad, mozgésos jaték az udvaron.

Talédlkozas a sziilokkel, rovid informécidcsere a gyermek fejlddésérdl, magatartdsidval kapcsolatosan
szitkség esetén.

Idétartam | Tevékenység

7.00 — 10.30 | Jdték a csoportszobdban

Jatékban integrélt egyéni és mikro csoportos tevékenységek, mindennapos mozgés,
mese- vers — bab - dramajaték. Enek, énekes jaték. Rajzolds, mintdzas, kézimunka.
Kiils6 vilag tevékeny megismerése. Zene, mozgasos percek. Testdpolési teendok. Ti-
zorai. Részképességek fejlesztése.

10.30-12.00 | Jdték a szabadban
Mikro-csoportos séta, szabad mozgds. Ebéd. Testdpolasi teendok.

13.00-15.00 | Pihenés mesével, altatdval. Folyamatos ébredés, folyamatos felkelés, csendes jaték.

15.00-15.30 | Testapolasi teenddk
uzsonna

15.30-17.00 | Jaték a csoportszobdban, hazaindulés

A heti rend nem napokhoz kotott tevékenységeket jelent, hanem egy-egy kornyezeti téma koré
csoportositva, azt korbejarva dolgozza fel az élményeket, tapasztalatokat, ismereteket, a kiilonb6zd
tevékenység teriileteken keresztiil. Kivételt képez a mozgds, sajatos feladatai, céljai, specidlis esz-
koz és helyi igényei miatt.

Az 6vodapedagbdgus pedagdgiai szabadsdg adta lehetdsége és feleldssége megtervezni: a heti
rend kialakitasat, az egyes tevékenységi formak Osszekapcsolasi lehetOségeit, a tanulds megszerve-
z€sét. Az 6vodai életrend megszervezésénél maximalisan biztositjuk a gyermeki jogokat (vallasi,
nemzeti, etnikai), figyelembe vessziik a napi élet szervezésénél a gyermek aktudlis dllapotat, sziik-
ségleteit, érdeklddését, terhelhetdségét. Mindezek kielégitésére indirekt, a gyermeki aktivitdst bizto-
sité mddszereket alkalmazzuk. A program alkalmazdsakor az 6vodas kord gyerek fO tevékenység-
étét, a jatékot vessziik kiindulé pontnak.
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11.2. Nevelési munka ellenorzése, értékelése

E tevékenység fo6 feladata a nevelési programunk funkciondlis miikodésének vizsgélata: a Pedago-
giai Program és a megvalosulés 0sszehasonlitdsa, a feltételrendszer atgondolasa.

Célja a visszacsatolas, a valtozasok érzékelése a kiinduldashoz képest, esetleges tervmaddositds vagy
megerdsités, az elmozdulas sziikségességének feltardsa, valamint a pedagogiai gyakorlat hatékony-
sdganak mérése, segitése, fejlesztése.

A pedagdgiai programunkban a nevelési teriileteknél meghatarozott fejlédés varhat6 jellemzdit, te-
kintjiik 6vodaskor végére kimeneti eredménynek. Feladatunk, hogy az altalunk meghatarozott fej-
lettségi szintet segitségiinkkel érje el a gyermek az 6vodaskor végére. Ehhez viszonyitva ellendriz-
hetd, mérhetd, elemezhetd, értékelhetd az 6voda nevelési céljanak megfelel6 munka és a gyermekek
fejlettségi szintje.

Az ellendrzés folyamata informacidk gytijtésével kezdddik, az informacidk elemzésével folytatddik,
majd a kovetkeztetések levondsaval végzodik.

A pedagégiai munkank ellenorzése, értékelése:

Az 6vodapedagégusok nevelomunkdjanak értékelése belsd onértékelés soran valosul meg, mérési
eszkoziink a pedagdgus és az intézményi onértékeléshez kapcsolddé kérddivek €s interjuk.

A nevelési programunk értékelését, megvaldsulédsat, bevélasat az atfogd intézményi onértékelés ke-
retében 5 évenként végezziik.

A pedagdgiai gyakorlat ellendrzése két szinten torténik:

* a gyerekek fejlettségének nyomon kovetése, ellendrzése.

* az 6vodapedagdgusok munkdjinak ellendrzése és értékelése.
Az ellendrzés a nevelési év folyamén eldre iitemezetten torténik az intézményvezetd éves munka-
tervében meghatdrozott fé feladatok figyelembe vételével valamint a OTM 6t évre sz616 Onértéke-
1ési Programjaban €s egy évre sz616 Intézkedési tervében foglaltak szerint.
Az intézményi szint{i ellenérzésért az intézményvezetd a felelds a Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak szerint. Az ellendrzéshez sziikséges infor-
macidk alapja az 6vondkkel folytatott beszélgetések, nevelési helyzetekben alkalmazott eljarasaik
megfigyelése, a gyermekekrdl szerzett ismereteik €s problémaérzékenységiik.
A csoportlatogatdsok €s az azt kovetd megbeszélések alkalmat €s lehetOséget adnak az onelemzd,
onértékeld megnyilvanulésra, az id6tallo értékek megfogalmazdsara, a példaértékli 6vondi magatar-
tds megerdsitésére.
Az 6vodédban foly6 pedagdgiai munka ellendrzésének adminisztracids alapjat az 6voda alap- doku-
mentumai képezik.
Az ellenOrzést, elemzést és értékelést segitd dokumentumok:
Ovodavezet6 éves munka terve (A nevelési programunk lebontdsa éves feladatokra)
Ovodavezeté beszamoléja (a megvaldsulds értékelése)
Csoportnaplé (OVPED) az adott nevelési évben a gyermekcsoport nevelési terve, szokds — sza-
balyrendszere, a gyermekcsoport tevékenységi terve, tervezési idokeret: éves, értékelése félévente)
Az onértékeléssel és pedagogiai szakmai ellenorzéssel 6sszefiiggd dokumentumok (jegyzokonyv,
onfejlesztési terv, intézkedési terv).
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Pedagdgiai programunk értékelését az atfogd intézményi onértékelés keretében 5 évente végezziik.
Az 6voda tartalmi munk4jat elemzd, helyzetfeltaro értékelés lehetdséget ad az 6voddnk dnmeghaté-
rozdsdra, az adottsdgok, eredmények szambavételére, a fejlesztési lehetdségek meghatirozasara.

11.3. Az évoda iinnepei, rendezvényei

Hagyomdnyos iinnepeink:
e Sziiletésnapok — csoportonként.
* Mikulas, kardcsony — sziilok felé nyitott.
* Farsang, hisvét — 0sszevont, sziilok felé nyitott.
* Anydk napja, gyermeknap, ballagéds (évzard) — sziilok felé nyitott.

Kornyezeti nevelésiink kiemelt napjai:

Szeptember 23. Vilagtakaritasi nap

Oktéber 04. Allatok vildgnapja

Marcius 22. Viz vildgnapja

Aprilis 22. Fold napja

Mijus 10. Madarak fak napja

Junius 05. Kornyezetvédelmi vildgnap.

A természet valtozdsait kovetd linnepkorok mindig meghatarozott mondanivaléval jelennek
meg. Minden ilyen alkalmat hosszabb el6késziilet el6z meg, amikor a gyerekek kivancsisdgara épit-
ve valtozatos tevékenységeket biztositunk. Ez a tevékeny késziilodés, tervezgetés teszi az linnepe-
ket, jeles napokat izgalmassd, oromtelivé €s felszabadultta, amit tevékenyen éliink &t egyiitt. A tar-
talmi megvaldsitast kisebb és nagyobb korosztaly szerint csoportositjuk.
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12. AZ OVODA KAPCSOLATAI
12.1. Csaladdal valo egyiittmiikodés

Cél:

Olyan bizalmi kapcsolat kiépiilése, amely a gyermek fejlodése érdekében kivdnatos. Az 6vodai nevelés,
céljaink elfogaddsa a csalddok részérdl. A sziil6i elégedettségének dlland6 figyelemmel kisérésével az
igények beépiilése a nevelési folyamatainkba.

Arra toreksziink, hogy a sziilok megelégedésére, a csalddi nevelést kiegészitve gondozzuk,
apoljuk, védjiik, szocializljuk, neveljiik, fejlessziik a gyermekeket. A sziiloket nevelOpartnernek
tekintjiik, ismertetjiik veliik neveldi felfogasunkat, programunk céljat, feladatat. Az dvodai nevelés
nem lehet eredményes csalddi megerdsités nélkiil, elengedhetetlen az sszhangban torténd nevelés.
A gyermekek egyéni fejlodésérdl folyamatosan konzultdlunk a sziilokkel. Fontosnak tartjuk a hite-
les t4jékoztatdst, a probléma érzékenységet, a tapintatot €s az elére mutatd segitséget. A csaladdal
torténd nyilt, dszinte egyiittmikodés csak a kolcsonos bizalom talajan valésulhat meg. A sziilOknek
tapasztalniuk kell, hogy tiszteletben tartjuk nevelési elveiket, hogy szeretjiik gyermekiiket. Arra to-
reksziink, hogy emberi magatartdsunkban, szakmai felkésziiltségiinkben egyarant példamutatok le-
gylink.

Kapcsolattartds formdi:

* Beirds: az els6 személyes kapcsolat felvétele az 6voda, a gyerekek és a felndttek bemutata-
sa.

* Beszoktatds: a beszoktatdsra azért van sziikség, mert minden esetben 1j kornyezettel, embe-
rekkel, szokdsokkal taldlkozik a gyermek. A folyamatos beszoktatds a késObbi kozosségi
életet is meghatarozhatja, a biztonsidgot nyujtd szeretetteljes, csalddias 1égkor megtapaszta-
laséval.

* A napi kapcsolattartds: Az 6voda nyitottsdgadbol adéddan, ahhoz hogy a sziild folyamatosan
tdjékozott legyen a gyermekével tortént eseményekrol, fejlodésérdl, valamint az 6vodapeda-
gbgus is, a gyermekkel csalddban tortént fontosabb eseményekrdl, napi kapcsolattartisra
van sziikség.

*  Fogadonapok: Sziil6i igény szerinti alkalommal, az 6vodapedagégusok hatdrozzak meg az
idépontot.

o Uzend tdbla: az aktudlis, a sziil6ket érint események, hirdetmények jelzésiil szolgalnak.

*  Nyilt napok: a sziill6knek lehetdséget biztositunk a napi életbe val6 betekintésre.

»  Sziiloi értekezlet: az 6vodat, a csoportot, a gyermekeket, a sziiloket érintd legfontosabb té-
madkat, feladatokat, programokat, problémadkat beszéljik meg. Az évodapedagégus feladata
a sziilok véleményének meghallgatasa, javaslatai figyelembe vétele.

o Sziiloi Szervezet megbeszélései: a Sziiloi Szervezet rendszeres idokozonkénti megbeszélései
az 6voda életét, a sziiloket érintd, és érdeklddésre szamot tarté témdak megvitatasat szolgél-
jak.

*  Kozos programok, iinnepek: lehetdséget teremt a csalad és az 6voda kozotti kapcsolat elmé-
lyitésére, egymads szokdsainak, értékrendjének még jobb megismerésére. A sziilok részvétel-
tikkel emelik az linnep hangulatit, a csoporttal, 6vodapedagdgusokkal, a tobbi sziilével
egylitt osztoznak az {inneporomeiben.

» Egyiittmitkodés a csaladdal: A szilot segitjiik abban, hogy megértéssel tudja kezelni gyer-
meke tanuldsi problémadit. Emeljiik ki a j6 tulajdonsdgait és azokat a teriileteket, ahol j6
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eredményeket képes elérni. Vildgitsunk r4, hogy a gyenge teljesitmény nem rosszasagbol
fakad. Biztassuk arra, hogy értékelje gyermeke erdfeszitéseit, vegye észre az apré eldrelépé-
seket is. Hivjuk fel a sziild figyelmét a beszélgetés jelentdségére, arra, hogy Oszinte érdekld-
déssel forduljon gyermekéhez.

12.2. Az iskolaval valo egyiittmiikodés

Az 6vodabol az iskoldba torténd zavartalan dtmenet megkivanja az 6voda és az iskolaneveld mun-
kdjanak Osszehangoldsit, a két intézmény egyiittmiikodését. A zokkend mentesebb dtmenet érdeké-
ben rendszeres, hagyomanyteremtd kapcsolatra toreksziink az iskola neveldtestiilet tagjaival. A jo
kapcsolat alapja a tisztelet és megbecsiilés, egymds munkdja irdnt.

Az egyiittmitkodés formdi:

Ko6lcsonos latogatasok.

Tapasztalatgytljtés.

Szakmai tandcskozasok.

Gyermekek latogatdsa az elsd osztalyba.

Elsds tanité nénik ldtogatdsa Nagycsoportos 6voddsokhoz.
Gergelyjaras-iskolaba hivogat6

Iskola el6készitd foglalkozasok

Ko6z06s rendezvények.

12.3. Kapcsolat a fenntartoval

Az Onkorméanyzattal, mint fenntartéval valé kapcsolatunk részben hivatalos, részben pedig segitd,
tdmogato jellegil.

Formadi:

Kolcsonos tajékoztatds, egyéni megbeszélések.

Ovodavezetd beszdmoldja.

Az 6vodavezetd dltal részvétel az oktatdsi kozosség munkdjiban.

Ovodasok aktiv részvétele a Telepiilés életében, rendezvények szinesitése ovodasok eldada-
saival.

12.4. Egészségiigyi szervekkel

Kapcsolat a védondvel, hazi orvossal, fogorvossal, Csaldd segitd szolgélat, Gyermekjoléti szolgélat-

tal.

Formadi:

Alkalmanként esetmegbeszélések.
Evente orvosi vizsgdlat minden csoportban.
Az 1-es diabéteszes gyermek specialis ellatasa védono bevonasaval
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+ Evenkénti halldsvizsgilat.

* Tankoteles kord gyermekek részére, iskola alkalmasséagi vizsgalat.
* Tajékoztatd eléadasok szervezése a sziiloknek

* Fogorvosi szlirdvizsgalat

12.5. Szakmai szervezetekkel

e Pedagdgiai Szakszolgalat

* Szakértdi Bizottsag

*  Mozg6 szinhaz.

* Megyei Pedagdgiai Intézet (Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatas)

* Tiszavasvdri Vdros Onkormanyzat Egyesitett Ovodai Intézmény
*  Megyei Konyvtar

* Nyiregyhédzi Mivel6dési Haz

*  Modricz Zsigmond Szinhdz

* Egészségfejlesztési Iroda

Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a felkindlt szakmai képzéseket, programokat és érdeklddésiin-
ket, ill. a programunk megkivanta fejlesztési lehetéségeknek megfelelden részt vesziink azokon.
Szakmai tevékenységiink fejlesztése, megujuldsa érdekében igénybe vessziik segitségiiket. A me-
gyei 6voddival val6 kapcsolataink pozitiv kisugarzassal vannak mindennapi neveld munkénkra.
Kulturdlis Intézményekkel valé kapcsolatunkat gyermekeink életének szinesebbé tételében, él-
ménynyujtasban tartjuk fontosnak.

Egészségfejlesztési Iroda kiegésziti egészségnevelési céljainkat ,,Egészséges életmdd” interaktiv
el0adds sorozatuk 6vodaba integraldsaval. A fenntarthatésdgra, kornyezetiink megdvasara hivjak fel
a gyermekek figyelmét el6addsaikkal.

12.6. Kapcsolat a hataron til

A Kdrpdt-medence magyar nyelvii intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitdsa érdekében az ovoda a
kiilhoni magyar ovoddkkal kapcsolatépitésre torekszik.

Kapcsolat kiépitése utdan cél a szakmai tudds cseréje, kolcsonos kultiira megismerése, kozos prog-
ram szervezése.
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Partner

Kapcsolattarto személy

Partner képviseldje

Intézmény képviseloje

Kapcsolattartas
modja

Cim, telefon

1. Gyermekek

Alkalmazotti kozosség

Személyes, szobeli

2. Sziilék szilo Ovodapedagégusok, veze-| Sziil6i értekezlet, | Jelenléti napléban
té 6vond, dajkak fogadodnap, iizenod | rogzitve
tbla, személyes
igény szerint
3.0voda dolgoz6i Ovodapedagégusok, élel- | Vezetd 6voné Szoéban, irasban, | 42/715583
mezésvezetd, dajkak, kony- nevelo testiileti ér-
hai dolgozdék tekezletek
4. Iskola Igazgatd, igazgato helyettes,| Vezetd 6vond, 6vodape- | Szoéban, frdsban, | 42 715337
als6s munkakozosségi tagok| dagdgusok neveld testiileti ér-
tekezletek
5. Fenntart6 Jegyz0, polgarmester, hiva- | Vezetd 6vono Szoéban, irasban, | 42 715630
tal dolgozoi egyeztetd értekez-
letek
6. Szocidlis hal6 szakemberei | Csalddgondozd, gyermekjo-| Vezetd 6vond, 6vodape- | Esetmegbeszélés, | 36/203999469
1éti szolgélat vezetdje dagdgusok csaladlatogatasok
frasban
7. Egészségiigy szakemberei Orvos, védond Vezet6 6vono, 6vodape- | Vizsgdlatok, eset- | 42 715338

dagégusok

megbeszélések,
szoban

8. Pedagogiai Szakszolgalat

Logopédus, fejlesztopeda-
gbgus, pszichologus

Vezet6 6vono, 6vodape-
dagégusok

Ko6z06s megbeszé-

1ések, személyesen

szoban

Privat szamok év
elején  megaddsral
keriilnek
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13. ESZKOZ ES FELSZERELESI JEGYZEK

A program megvaldsitdsahoz sziikséges alapvetd targyi feltételek adottak, karbantartdsukra, bovité-
siikre folyamatosan lesz sziikség. A kovetkez6 évben induld képességtejlesztd foglalkozdsokhoz
konkrét eszkozok beszerzése indokolt. Specidlis fejlesztd jatékok bovitése, zenei kelléktarunk bovi-
tése, vizudlis tevékenységhez sziikséges anyagok vdsarldsa, valamint ki kell egésziteni audio vizué-
lis eszkozallomanyunkat a helyi Pedagdgiai Programunk céljaihoz rendelt taneszkoz jegyzék a mel-
1ékletben meg talalhato.

2021. szept. 1-jével megujult a 2. sz. melléklet is a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendeletben. A mel-
1éklet cime: Jegyzék a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezo (minimdlis) helyiségeirol és egészség-
és munkavédelmi eszkozeirol. Teljesen kicserélték, de a valtoztatds nem az egész mellékletet érinti

A felszerelésjegyzéket a rendeletb6l mar torolték, szakmai anyagként érhetd el az Oktatasi Hiva-
tal honlapjén:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/az oktatasert felelos miniszter altal jovahagyott felszerelesje
gyzek

Tekintettel arra, hogy koételezo felszerelésjegyzékrdl van sz6, nem tekinthetjiik csak ajanldsnak, és
hat6sagi eljards sordn is vizsgalhaté az eszk6zok megléte. Az eszkozjegyzékben torténd valtozas
esetén az ovodanak 30 napja van végrehajtani a valtoztatdsokat. Vagyis havonta egyszer meg kell
nézni, tortént-e valtozas a jegyzékben.

BEFEJEZO GONDOLATOK

Az a feladat és cél, amit 6vodank nevelGtestiilete felvallalt, igen dsszehangolt munkat kivan an-
nak érdekében, hogy mind a sziilok, mind az iskola irdnydbdl pozitiv visszajelzést kapjunk, ami bi-
zonyitja majd szdmunkra, hogy érdemes dolgozni.

Reménykediink abban, hogy a mai 6vodasok emlékezni fognak mind arra, amit egyiitt tanultunk, s
ha csak kevés szdzalékban is e szerint élik majd az életiiket, akkor egy testileg, lelkileg egészsége-
sebb nemzedéket neveliink fel. S erre csak olyan pedagdgus képes, aki hivatdsat segitd kapcsolatai-
ban teljes hittel, meggy6zddéssel és szeretettel végzi. Mert mi is a munka?

,»a munka ldthatovd tett szeretet.

Es ha nem tudsz szeretettel munkdlkodni, hanem csak utdlattal, akkor jobb, ha otthagyod munkddat,
és leiilsz a templom kapuja elé és alamizsndt kérsz azoktol, akik orommel munkdlkodnak.

Mert ha kozonnyel siitod a kenyeret, keserii kenyeret siitsz, amely az ember éhének csak felét mu-
lasztja el.

Es ha utdlattal sajtolod a sz616d, utdlatod mérget pdrol a borba.

Es énekelj bdr iigy, mint az angyalok, ha nem szeretsz énekelni, dalod siiketté teszi az emberek fiilét
a nappal és az éjszaka hangjaira.”

/Kahlil Gibran: A proféta/
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Ervényességi nyilatkozat

A helyi pedagégiai program érvényességi ideje
A Neveldtestiilet hatarozata alapjan érvényes:

2023. szeptember 01-t6l visszavonasig

Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
Moédositas eldirasai

e Torvényi valtozas esetén

* Feladatvaltozas esetén

* A neveloétestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestiilet dont a médo-
sitas elfogadasarol.

« TIrasbeli eléterjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetéségnek.
Nyilvanossagra hozatala:

A fenntarté és a partnereink altal megtekinthet6 a vezetoi irodaban és minden
Csoportszobaban
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Felhasznalt irodalom
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Dr. Deliné Dr. Frater Katalin: Integralt személyiségfejlesztés osztatlan 6vodai csoportban.
/Ovéndképzo Foiskola gyakorlé 6voda Hajdiboszomény 1993.

Villanyi Gyorgyné: Jaték a matematika? Matematikai jatékok gylijteménye dvodapedagdgu-
soknak! Téarogat6 Kiad6 Bp. 1993.

Perlai Rezs6né: A matematikai nevelés modszertana. /Nemzeti Tankonyvkiadé 1997.
Baldzsné Szilics Judit: Az EMBER, aki 6vodas /Bp. 1997. Litograph Kft

Javorszky Edit: Fejlédéspszicholdgia /Edutech Kiadé 1995.

Porkoldbné Dr. Balogh Katalin: Kudarc nélkiil az iskoldban /Alex-Typo Kiadé Bp.1992.

Nagy Jenéné: Ovodai nevelés a miivészetek eszkdzeivel /INSZ Megyei Pedagdgiai Intézet,
Szolnok, 1997.

Epochilis rendszeri tanulési folyamat az 6vodaban /Lehel tti Ovoda Debrecen, 1999.
Atkinson: Pszicholégia /OSIRIS, Bp. 1995.

Porkoldbné Dr. Balogh Katalin — Dr. Péli Judit: Komplex prevenciés évodai program
/Adatbank OKI 1996.

Bakonyi Anna: Irdnyzatok, alternativdk az dvodai nevelés teriiletén /Tarogaté Kiadé Bp.
1995.

Kun Istvdnné: Az egészséges életmddra nevelés a folyamatossag kereti kozott.
NevelOmunka az 6vodaban. /Pedagdgiai fiizetek Miskolc 1989.

Dr. Bagdy Emoke: Csaladi szocializacié és személyiségzavarok. /Nemzeti Tankonykiadd,
Bp. 1995.

Dr. G6sy Méria: Beszéd és 6voda /Nikol Gmk 1997.
Mérei Ferenc — V. Binet Agnes: Gyermeklélektan /Gondolat Kiad6 Bp. 1985.

Keresztiri Ferencné — Csipes Zoltdnné: Mdlyva integral6 — differencidlé 6vodai program
/Adatbank OKI 1997.

Villanyi Gyorgyné: A sajdt nevelési program készitésének utjai /Ovodai Elet 1996/5.

W Miké Magdolna: Alternativ Ovodapedagégiai torekvések Magyarorszdgon /Ovodai neve-
1és 1996/8.

Dr. G. Glauss — Dr. H. Hielsch: Gyermekpszichol6gia /Akadémiai Kiad6 Bp. 1989.

Vekerdy Tamés: Az 6voda €s az elsé iskolai évek a pszichol6gus szemével /Tarikonyvkiado
1989. Forrai Katalin : Enek az 6vodadban Bp, Zenemiikiadd, 1974.

Zilahi Jozsefné: Mese, vers az 6voddban 1. /Nemzeti Tankonyvkiadé 1994.
Dr.T6tszoll0syné Varga Tiinde: Mozgasfejlesztés az 6vodaban
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MELLEKLET
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NEPTANC, NEPI GYERMEKJATEK

»A zene, a mozgds, az énekes jaték a gyermeki 1€t egyik legfobb 6rome lehetne, ha az alapfoku is-
mereteket az anyanyelvi oktatdssal egyidejiileg sajatitandk el az dvodédban €s az alsé osztdlyokban.
Aki ebben a korban megizleli a ko6zos dal és jaték boldogsdgat, megdrzi ezt a kedvet a késdbbiek-
ben is és nem zarkozik el attdl, ami népi €s nemzeti, e szavak legnemesebb értelmében.”

Célunk az, hogy az 5-6 éves koru gyermekekkel szeretnénk megismertetni a magyar népi jaték-
kincs egy-egy szép valtozatat és megszeretteti a népzenét, a néptancot.

Foglalkozdsaink 20-25 perces szerkesztésénél figyelembe vettiik a gyerekek kicsiny, de egyre tagu-
16 vilagat, a kozvetlen kornyezetiikbol szerzett legfontosabb élményeket, tapasztalatokat.

A természet rendje: évszakok, honapok, az iddjards valtozdsa adja a keretét a foglalkozasi anyag-
nak. Ez tiikrozddik a valasztott monddkdkban, rigmusokban. Fontos helyet kap a ritmus, a széveg
és a dallam kapcsolata, érzékelése testmozgasokkal. Névnapokrol, pajtdsaik névnapjardl emlékez-
nek meg a koszontokkel, névcsifolokkal, melyeket mindig véltoztathatnak egyénekre szabva ked-
viik szerint.

A magyar néptancok igen gazdag és véltozatos tipusaibol az ugrés tanc tlinik a legalkalmasabbnak
arra, hogy mar kis gyerekek is élvezz€k, szeressék. Liiktetése, zenéje egyszerl ritmusképletei kony-
nyen elsajatithatok alapfokon. Motivumainak, 1épéseinek elemeit, el0készité mozdulatait alkalmaz-
zuk tdncanyagunkban. A foglalkozdsoknak ezt a részét szabad tdncnak nevezhetnénk, kifejezve ez-
zel a szandékot, hogy a gyerekek ne koreografidkat tanuljanak, hanem ismerjék €s szokjanak hozza
a magyar néptanc alapvetd és legfontosabb tulajdonsidgahoz és rogtonzéshez. Legyen a tdncban is a
beszédhez hasonlé alapszdkincsiik, tudjanak néhany figurat é€s azokbol tetszésiik szerint épitkezze-
nek. A szabad tdncot természetesen Osszefogjuk néha egy-egy szabdlyozott formdval, kortanccal,
valltanccal, mint a néphagyomanyokban a kiilonb6z0 tancalkalmakkal szokdsos volt.

Célunk a tanc eredeti funkcidjanak megdrzése, 6romiikbol, banatukbol fakadé természetes haszna-
lata.
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Ovodai Mazsorett

Tobb éve inditottuk ttjara Tehetségmihelyeinket, ahol az 6vodapedagdgusok egy eldzetes megfi-
gyelési szlird alapjan, sziilokkel egyetértésben varjak a gyermekeket — a felmeriilé igények alapjan
— Mazsorett elfoglaltsagra is.

A mazsorett segiti a mozgas fejlodését, a figyelmet fejleszti, formadlja a fizikai aktivitds és a fizikai
fejlesztés sziikségességét; €s jO hatdssal van a zenei képességek erdsitésére. Fejleszti a személyisé-
get (sebesség, ero, rugalmassdg, dlloképesség, koordindcio); gazdagodik a gyermekek motoros ta-
pasztalata (az alapveto mozgdsok elemeinek elsajdtitdsa pompomldny) a gyermekek kommunikéci-
Os kultdrdja fejlodik; alakul a csapatszellem, fejlodik a gyermekek beszéde (az énekek tanuldsanak
folyamatdaban);

NG a sport irdnti érdeklddés, népszeriivé valik a pompomlany szerep az 6vodasok korében.

Cél: megismertetni a gyerekeket a fogalommal « Mazsorett» - 1atvanyos sport, a tinc elemeinek
megtanuldsa pomponokkal a gyerekekkel.

Feladatok:

A gyermekek testi €s lelki egészségének erdsitése; pomponokkal tanulja meg a sporttanc elemeit, és
egyesitse ezeket az elemeket eredeti kompoziciova zenei kisérettel. Az 5-6 éves gyermekek szamara
a foglalkozasok nemcsak a gyermekek fizikai aktivitdsi motivacidjanak fejlesztésére €s a fizikai
mutatok javitdsara irdnyulnak, hanem a csoportos kommunikdcidhoz sziikséges személyiségtulaj-
donsagok fejlesztésére is: tarsasagi képesség, érzelmi stabilitds, 6nallésag, batorsag, onbizalom, 6n-
uralom, megfeleld onértékelés, valamint a pozitiv viselkedési normak és a kommunikativ kulttira
alapjainak kialakitdsa.

Foként szinpadi mazsorettet tdncolunk, de a menettincot is szeretik.
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Heti rend javaslat

3-4 évesek

4-5 évesek

5-6-7 évesek

> Kiilsd vilag te-
vékeny megisme-
rése

> Verselés —

> Verselés —

Kotetlen >Verselés- m/esélés - mesélés —
mesélés bab béb
> Enek-zene
> Rajzolas-festés
>Mozgas, >Mozgas, mozgdsos | >Mozgas, mozgisos
vegoe mozgdsos jaték jaték jaték
Kotott (Mindennapos (Mindennapos (Mindennapos
mozgas) mozgas) mozgas)
> Kornyezet tevé- > Kornyezet tevé-
keny megismerése | keny megismerése
Ko > Matematikai ta- > Matematikai ta-
otetlen vagy ) )
. pasztalatszerzés pasztalatszerzés
kotott > Rajzolas, festés > Rajzolas, festés
> Enek-zene > Enek-zene
Foglalkozasi
idétartam 10 — 15 perc 15 - 25 perc 25 — 35 perc
Foglalkozasok

szervezése a
nevelési év

November 01-t0l
Mijus 31-ig

Oktober 01-t61
Mijus 31-ig

Szeptember 15-t0l
Mijus 31-ig

folyaman
Foglalkozas Egyem; (F/ejllesztesnek megfelelden), Mikro csoportos (Kiilso
. vildg, vizudlis, zene, vers-mese),
formai

Frontalis: (mozgds+Ovondi megitélés alapjan mads is)

Sziilok 4ltal igényelt, nem kotelezo, egyéb szolgéltatasok: néptanc (Igy Tedd R4) hittan, mazsorett,
mozgéskotta (mikro csoportos, 4-5-6-7 évesek, 25- 35 perc)
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OVODANK HAGYOMANYAI

A kardcsony: A kardcsony a szeretetnek és a csaladnak az linnepe, Jézus Krisztus sziiletésének nap-
ja. A kardcsony, a kardcsonyi linnepkor, a hitvildgban gyokerezd, a téli napforduléhoz kapcsolddo
kultusznak az egyhdz dltal megszeliditett véaltozata. Orszagszerte kiilonbozd csoportok verbuvaldd-
tak, hogy az linnepet koszontsék. A férfiak és a legények betlehemeztek, a gyerekek kantéltak, ko-
szontotték a kardcsonyt, a pasztorok sorra jartdk a portdkat a termékenységet biztosité vesszOnya-
labokkal.

A kardcsonyi iinnep t4jadn mdr jartak a regélok. A regélés termékenységvardzslo, parokat osz-
szeblivold és nem utolsésorban adomédnygyiijtd szokds volt. Tobb fitibdl és legénybdl all6 csapat 4l-
lit be a hdzakba, féleg oda, ahol elad6 ledny van... Ahol nem kelléen fogadjdk Oket, nagy zenebonat
csapnak. Az iinnep fénypontja mindeniitt a kardcsonyi lakoma. A falusi hdzba az asztal piros csikos
teritdvel van leteritve, hiszen a piros az 6rom szine. A kardcsonyi abrosznak vardzserdt tulajdonitot-
tak: egészséget és bdséget hozhat, ha iinnepek utdn a morzsét a jészagnak szorjdk. Egyes vidékeken
az asztal alatt szalmat helyeztek el, a betlehemi jaszolra emlékezve. Tettek ide gabonaval teli kosa-
rat is €és néhdny mezdgazdasigi szerszamot. A kardcsonyi vacsordnak szamos hagyomanyban gyo-
kerezd eleme volt. Pl. a vacsora végéig a gazdaasszonynak azért nem volt szabad feldllni az asztal-
t61, hogy a kotlésai jol iiljenek. Ugy hitték, aki az asztalra konyokdl, az rovidesen kelést kap. Szinte
valamennyi kardcsonyi ételnek volt mégikus jelentdsége. Pl. a mak, bab, borsé a bdséget biztositot-
ta, a rontds elharitdsdra a di6t hasznaltdk, a fokhagyma védte az egészséget, a méz az egész életet
tette édesebbé. Aki evett a kardcsonyi almabdl, a kovetkezd esztendOben eltévedt az almara gondol-
va hazataldlt. Altaldban az alma a szerelem, a szépség, az egészség szimb6luma. A kardcsonyi f6-
étel a halaszIé, dios €s makosbejgli volt.

Farsangi szokdsok: a farsangi id0szak janudr 06-4n vizkeresztkor kezdddik zajkeltéssel, ostorpatto-
gdssal, vagyis a farsang kihirdetésével egészen hamvazoszerddig tart.

Sok helyen a telet szimbolizdl6 babu megsemmisitésével a tél kihorddssal zdrul. A farsang e
két végpontja kozott a szokdsok nagy gazdagsdga — a legkiilonbozobb dllat alakoskodd szokdsoktdl,
tréfds lakodalomig és a férfi-nd ruhacseréjéig — szinte elkdpraztatja az érdeklédoket. Az egész id6-
szaknak a nagybdojt el6tti utolsé nap: hishagyo kedd a csicspontja. Ekkor a legnagyobb a vigassag,
a leggazdagabb a szokdshagyomdny. A szokdsok legdsibb rétege a tél-tavasz véltds dramatikus
megjelenitésével a természet megdjuldsa feletti 6rommel kapcsolatos. Ezért is olyan fontos eleme a
farsangi szokdsoknak a viaskodds, a kiizdelem.

Kornyezet megismerésére valo nevelés
* Adventi koszoru készitése.
* Borbdla napjan gesztenyedg, gylimolcsag vazaba helyezése.
* Luca-napjan bab, buiza csirdztatdsa cserépben, kozepében gyertyadllitas.
* Késziil6dés az tinnepre (mézeskalacssiités)
* Janudrban disznévagéssal kapcsolatos szokdsok.
e Disznétor.
* Madarak gondozésa.
* Farsangi mulatsag.
* Aziddjardssal kapcsolatos megfigyelések, jovendolések.
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Vizualis nevelés

* A télapdrdl kialakitott képzetek kialakitdsa térben, kiilonb6z6 anyagokbdl, papir, textil és
sikban.

» Karacsonyfadiszek — papirplasztika, textil, mézeskaldcs figurak és természetes anyagokbol
barkacsolas.

e Ajandékkészités.

» Ho plasztikai alakitdsa, ho festése, szines jég készitése.

* Téli oromok. (festés, rajz, textilkép, kolldzs, montézs)

» Papirplasztikék, kasirozott maszkok, papirdlarcok, hajtogatott teremdiszek készitése, egyéni
€s csoportmunkédba.

¢ Kisze-bab készitése, diszitése.

Tavaszi iinnepkor

Ha Mityas megtorte a jeget €s Zsuzsanna elvitte a havat, akkor a természet kezd ujja éledni.
Vénlany csifold

Farsangtemetés

A duzzadé riigyek a hovirdg és késobb az ibolya megjelenése, a tavasz hirnokei.

Gergely napja Baldzs napjédhoz hasonlé tinnep, Szent Baldzs a didksag, Szent Gergely pedig
az iskolak partfogéja volt.

Séandor, J6zsef napjan beszokik a meleg.

A bojt a Hasvét eldtti 40 napos iddszak, nem szabad tdncolni, zenést mulatozdst csapni.
Hoénap vége felé a gélyak is megérkeznek

NE W=

o NA

Aprilis (tavasz) hé szent Gyorgy hava
e Tavaszi 6romiinnep hava.
e Virdgvasarnap.
e Husvét: Locsolkdzas (himes tojas)

Mdjus — tavasz uté (piinkosd hava)
* Madjusfa 4llitasa, az 4jja sziiletés jelképe.
* Anydk napja.
* Piinkosdi tinnepkor.
*  Mg4jus 12. Pongrac, méjus 13. Szervac, majus 14. Bonifac
* Fagyos szentek.
* Madarak, fak napja.
* Gyermeknap.

Gergely-jdras
»Adjatok gyerekecskét, hadd tanuljon konyvecskét”

A farsangi, hdsvéti népszokasok mellett taldlunk ra a Gergely napi didktoborzéra. Régi szokds
szerint a didkélet megkedveltetését szolgalta ez a nap. A gyerekek nydrssal, szalagos kalappal fel-
szerelkezve jartak hazrol-hédzra., énekszoéval csalogattdk iskoldba tarsaikat, gytlijtotték kosarba, ta-
risznydba a hdziak adoményét. Ezen a napon gy(ijtotték be a tanitéknak is az évi adomédnyokat, ami
minden évben jaranddsiga volt a falu tanit6janak. Az adomany szalonnabdl, zsirbol, tojasbol €s kii-
l1onféle élelembdl all. Gergely jaras szokasat felelevenitjiik az iskolds gyerekekkel, mivel az iskolai
kapcsolattartds érdekében az iskoldsok latogatdsat erre a napra tervezziik. Az als6 tagozat anyaga-
ban szerepelnek énekes népszokdsaink igy 0k ismertethetik a nagycsoportos gyerekeknek, e napnak
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a szokdsat. Az iskolasok bottal, kosarral és tarisznydval érkeznek, amibe begylijthetik a haziak
adomaényét. El6szor sz6szolojuk zorget a nagycsoportosok ajtajan bebocsatast kérve. ,,Szent Gyorgy
lovagjai vagyunk. Tarsaim, kik kiinn vannak, engem biztak meg, hogy engedelmet kérjek énekiink
elmonddasédra. Szabad-e bejonni?” szives fogadtatas, hivogatds utdn besorjdznak az ajton és félkorbe
allnak majd felhangozhat iskoldba csalogatd, a tanuldst dicsérd énekiik, amellyel hajdan volt eléde-
ink is jartdk a falusi hdzakat. Enekiik szovegében a mai iskoldsok kérhetnek szalonnt rantotta siité-
séhez”.

Kolbészt a ,,padlds befondsahoz”.

Kakast, ,,had kaparjon 7 garast”.

Ludat ,,hadd mutasson didkoknak iskolaba utat”.

Leanykat ,,hadd soporje iskolat”.

Gyerekecskét ,,hadd tanuljon konyvecskét”.

Menyecskét ,,hadd f6zzo6n j6 leveskét”.

Ezutdn a sz6sz416 botjat az 6vodasok eldtt meghajtva, széban is szeretettel hivogatja dket iskoldba
€s kérheti, kossék fel botjara a nagycsoport szalagjat. A hosszu, széles szalagra mar el6zdleg felir-
juk a Gergely-jaras évszamit és felrajzoljuk a gyerekek jelét. Az 6vodasok koszonete utan alkalom-
hoz és helyhez illetden kozos jaték kovetkezhet. Erzsébet asszony c. korjaték. A kor kozepén allo
szerepld azonban fit, lanyat most nem réz-sarkantyd €s aranyféatyol igéretével bocsatotta el, hanem
az iskolaba jarashoz sziikséges eszkozoket sorolhatja fel.

Szent Gyorgy hava

Aprilist hivtak régen Szent Gyorgy havanak, a tavaszidd hires patrénusarél, névadéjarél. A
karacsony és piinkosd hava kozé esé hénapot érdekes médon nem husvétrdl nevezték el, hanem ar-
rél a szentrdl, akinek nevéhez megannyi hiedelem, szokds, ritus, mese és legenda kapcsolddott. De
ki volt Szent Gyorgy? Miért keletkezett ez a sok legenda koriilotte és rola? Miért énekelnek naphi-
vogatét az 6 nevével és miért oly fontos ezen a napon a természetes vald kapcsolat megerdsitése?
Szent Gyorgy vitéz egyszer Libidba ment, ttja a pogdny kirdly varosa mellett haladt, ahol latta,
hogy egy nagy halélos sirkdny €l a téban, akit senki le nem gydzhetett. A sarkdny blizos leheletével
doghalalt terjesztett és felfalta a kirdly minden jészagat. Amikor az dldozatok sordban a kirdly lanya
kovetkezett €s ment ki a téhoz, hogy a szornyl kivansdgnak engedelmeskedjen, megjelelt Gyorgy
vitdz. Keresztyénhitével megvigasztalta a lanyt, hogy aki Isten bizik, azt az Ur megsegiti. A vitéz
legybzte a sarkdnyt és ennek lattdn csoda tortént, az egész orszdg megkeresztelkedett. A valsdgos
pillanatban a t6 partjan feltlint a vitéz, aki megvivott a félelmetes szornnyel €s ezzel megmentette a
halaltél nemcsak a lanyt, hanem az egész kozosséget, Megtisztitotta a szornytdl a vizet €s elnyerte a
lany kezét meg az egész orszdgot. A mesének nem titkolt értelme szerint a harc a j6 €s rossz az élet
€s halal, a betegség €s a megujulds, a hitetlenség €s hit kozott zajlik, a kiizdelembe a jo gyozelmét
szimbolizdlja Szent Gyorgy. A sarkdny legy6zése tisztava tette a vizet és igy Szent Gyorgy az egés-
zség oltalmazdja lett. Emlékére neve napjan, sok helyen megfiirdenek a folyéban, hogy frissek,
egészségesek legyenek. Egész évben. szdmos hiedelem, ritus, vardzslas kotodott alakjdhoz, tisztele-
tére szent napnak. Szent Gyorgy napjan indulnak a lanyok, asszonyok harmatot szedni, amelynek
gyogyité ereje egyarant lehetett. Ekkor tisztitottdk ki a kozos kutakat a falun és a mez0n, igy bizto-
sitva az egészséges vizet maguknak és az dllatoknak egyardnt. Hittek abban, hogy a Szent Gyorgy
napi es0 j6 termést hoz.

Hiusveét

A husvét idejét a niceai zsinat 325-ben a tavaszi nap-€j egyenldséget kovetd holdtolte utdni vasar-

napban dllapitotta meg. A hudsvét tehat mozgaté tinnep. A hdsvéti tinnepkor virdgvasarnappal kez-

dodik, a nagyhéttel folytatddik, majd a hisvét vasdrnapot kovetd fehér vasarnappal zarul. A husvéti

tinnepkor népiink hitvildgdban és szokdsaiban igen jelentds volt. E hiedelmek és szokdsok egyrészt

dsi poginy eredetli tavaszvard, tavaszkoszontd, tavasz eldcsalogatd szokdsok, mdsrészt egyhdzi
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eredetiiek. A hatart nem lehet élesen megvonni e kettd kozott, hiszen a kolcsonhatds rendkiviil erds
volt. A tliz, viz, a z0ldag, az ételszentelés, a pogany gyakorlatbdl a keresztyén liturgia részEévé lett,
majd mikor az egyhdz mdr elég erOsnek érezte hatalmat ahhoz, hogy ezeket kivesse, tovdbb élt a
népi hitvildgban. A huisvéri locsolds szokdsat mindenki egyardnt ismeri. A hisvét hétfo régi elneve-
zései: Vizbevetd, vizbehdnyd hétfé. Szemléletesen érzékeltetik a locsolédds modjat. A lanyokat
gyakran tiltakozasuk ellenére is a patakhoz, folyéhoz hurcoltdk a legények, ott megmartottak Oket,
vagy a kutndl ontozték vizzel vederszam. A husvéti népszokdsokban fontos szerepet jatszik a tojas,
mely termékenységi szimbdlum. Piros szine, diszitett héja fokozza jelentdségét. A himes tojasok
karccolt vagy viaszolt festett diszitményei, virdg, dllat vagy geometrikus motivumai a népmuvészet,
a sajatos t4ji izlés megnyilvanuldsa. A tojds sorsa gyakran azt volt, hogy fitgyerekek kezén jaték-
szerré lett a tojasdobds, tojasguritds alkalmaval. A tavasz behozataldnak jelképezésére vagy kdszon-
tésére sok helyiitt szokds volt a zoldag jards. A tavasz behozataldnak még ma is ismert gyermekja-
ték formdjaban. Pl. a zoldagbdl font sz€p tavaszi kapu. A locsolédas szokdasét felelevenitjiik az 6vo-
ddban, locsol6 versekbdl dsszeallitott csokorral.

,,az ajton kiviilrdl hallatszik

Ajté mellett 4llok, piros tojdst varok, ha parjat nem adjék, estig is allok.

Gazdaasszony: csak tessék beljebb, csak tessék!

Fidk: (Az anya elé allnak)

Szépen kérem az apjat még jobban az anyjdt,

Adja ki a lednyat, hadd locsoljam a hajat,

Mint a piinkdsdi rézsat.

Gazdaasszony: Hat csak locsoljak! (Ramutat a lanyaira)
Fidk a leanyokhoz mennek:

Kelj fel kislany, kelj fel aranyok dgyadbdl,

Adjél egy par tojast aranyos 14dadbdl,

Itt van a szagos viz meglocsollak véle,

A husvétnak emlékezetére. (Meglocsoljak és folytatjdk)
Rozsafanak tovébol, rozsavizet hoztam,

Az lesz ma a legszebb kisldny, akit meglocsoltam.
Dréga kislany, gyongyvirdgom, ma van hasvét napja.
Meglocsollak, mosolyogjél, mint egy piros rézsa!
Lanyok: Koszonjiik. (Indulnak az ajt6 felé, ugy sz6lnak vissza az anyédnak. (Ma jottem tojdsért, hol-
nap jovok lanyaért)

Piinkosdi kirdlyvdlasztds és kirdlynéjdrds

Piinkosd, hiisvét utén a hetedik vasarnapra, a feltdimadést kovetd 50 napra esik. Osi zsid6 iinnep a
plinkdsdi kirdly vagy kirdlynévélasztids Eurdpa szerte elterjedt szokds volt. Versengés utjan vélasz-
tottdk. (Loverseny, bikafékezés, bothizas, kakassiités stb.) hatalma egy napig, esetleg egy évig tar-
tott. Legjellegzetesebb piinkdsdi népszokdsok: az iigyességi probaval egybekotott plinkdsdi kirdly-
valasztas. A kislanyok, legények falufeljaré koszontése, - €s a kislanyok agrarmégidval, termékeny-
ségvardzslassal egybekotstt piinkosdi koszontéje. Altalaban 4 kisldny jatssza, akiket mar napokkal
eldtte kivalasztanak egy szép kislanyt, piinkodsdi kirdlyndnek. Piinkdsdvasarnap vagy hétfén iinnep-
16be 6ltozve, hazrél-hdzra jarnak, kézrefogva a kis kirdlynét, aki fonott kosarat visz karjan, tele vi-
ragszirmokkal. Egy hdzhoz érve az udvaron, az ajt6 el6tt megéllnak, a kirdlynd feje felett kendot fe-
szitenek ki, vagy fityollal boritjik be a fejét. Enek kozben mozdulatlan allnak, vagy lassan korbe-
jarjak a kirdlynét. A termékenységvardzsl6 monddka kiséretében felemelik a kirdlynét ,,ekkora le-
gyen a kendtek kendere” virdgot hintenek, adomdny gyiijtenek.
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Piinkosdolés:

Enekes-tdncos adomanygyiijté jellegli népszokds. Az alfoldon ismert. Eredeti formajaban 14-
nyok, legények gyerekek vettek részt benne. Hazrél-hdzra jarnak a csoportok, bekéredzkedés utan
szavalnak, énekelnek, tdncolnak. Atveszik az adomanyokat, majd ismét tancra perdiilnek.

Zenei nevelés

Dalok: Siiss fel nap, Ess es6, Fecskét latok, Golya, golya gilice, Katalinka szallj el, Csiga-biga,
Gyertek haza, Egyé€l libam, Mit asol héja, Recse-recse, Mdjus, majus, En kicsike vagyok, Mar meg-
jottiink, Ultem ringo, Puinkosdi rézsa, Korjatékok, Eg a gyertya, csicseri bors6, En kis kertet, Mit
jJatszunk, Ispilang, Eszter lanc, Kortéfa, Acsorogjunk, Hajlik a meggyfa.

Kiilonféle vonulosok, hidas-kapus jatékok

Nyiss ki asszony, Janos tr, Mért kiildott, Zold paradicsom, buj, bdj zoldag.

Lednykéro pdrvdlaszto

Most viszik, Erzsébet asszony, Elvesztettem, Hej véara, véra, Ispirityi Pal.

Zenehallgatds

Tavaszi szél, Atall, mennék én a Tiszan, Széles a Tisza, Két szal Piinkosdrézsa, R6zsa, rézsa labda-
rozsa levele, Ha felmegyek a budai nagy hegyre.

Irodalmi nevelés

Azt mondjak a cinegék, itt a tavasz nyitnikék”

,ziirke veréb, sargabegy, a tavasz megérkezett”.

,Qyere tavasz varva varlak, hozz zold ruhat fiinek, fanak”.

Weords Sandor: Tavaszkoszontd, Csigahivogatd, Dolgozni szapordn, Sdndor napjén,
Takacs Gyula: Cinkehivogatd,

Zelk Zoltan: Koc-koc,

Rékos Sandor: hdrom véndor.

Locsoloversek:
Mora Ferenc: Megjottek a fecskék, Weoros Sandor: Fiizziink lombot, Tordon Akos: Anydk napi
mondoka, Csanadi Imre: Mi van ma, mi van ma?

Népmesék:

A kicsi bocs meg a réka; A kismalac és a farkasok; A priicsok krajcdrkaja; A haromagu tolgyfa tiin-
dére; A torok és a tehenek; A nyughatatlan méhecske; A siindiszndcska lovagol
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A kornyezet megismerésére nevelés

* Iskolasok latogatdsa az 6vodaban.

» Latogatas az iskolaban.

* Késziilddés az tinnepekre.

* Nemzeti tinnepiink

» Idodjéras valtozdsainak megfigyelése, novényvildg — dllatok — ember.
» Hajtatds, csirdztatds a természetsarokban.

* Viandormadarak, bogarak.

*  Majdlis, elokésziiletek.

* Anyadk napi elokésziiletek.

e Mgdjusfaallitas az udvaron.

» Iddjarassal kapcsolatos jovendolések, joslasok.
* Gyermeknap.

Vizualis nevelés
Kiilonbozo életjelenségeket mutaté novények folyamatos és alkalomszerli megfigyelése:
* Az élmények kifejezése térben és sikor, festék, rajzolds, nyirds, tépés, ragasztds, hajtogatas,
gyongyflizés.
* Himes tojés festése, viltozatos médon.

+ Uj textilidk készitése festéssel, nyomdézassal.
* Szinek, virdgok gytjtése, virdgkoszoruk fondsa, plasztikai alakitds.
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