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Eléterjesztés
a Csemoi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde Alapdokumentumainak és alapito
okiratanak modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde pedagodgiai programja, valamint alapité okirata
az alabbi indokok alapjan modositasra és kiegészitésre keriilt:

1. ONOAP moddositas — 2025. évi kormanyzati eldirasok alapjan
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XI1.17.) kormanyrendelet
modositasra keriil 2025-ben a 77/2025. (IV.15.) kormanyrendelettel, mely kotelezGen elbirta a
pedagdgiai program feliilvizsgalatat és frissitését, kiilondsen az alabbi teriileteken:
o iskola-elokészité foglalkozasok napi szintii bevezetése a nagycsoportos gyermekek
szamara,
o agyermekek egyéni fejlodésének tudatosabb tamogatésa,

o akornyezettudatos, inkluziv, esélyteremtd szemlélet erdsitése.

Az intézmény pedagdgiai programja e modositasok alapjan atdolgozasra keriilt, és 2025.
szeptember 1-jétol, jelen esetben az elfogadastol 1ép hatalyba.

2. Esélyteremtdé Ovoda Program — 4ij szakmai elem
Az intézmény 0j programot vezet be a 2025/2026-os nevelési év kezdetétdl, melynek cime:
¢ Esélyteremté Ovoda program
Ez a program:
e ahatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek célzott timogatasat szolgalja,
o erositi a sziilékkel valo egyiittmiikodést,
e hozzajarul a gyermekek iskolai sikerességéhez,
o illeszkedik a megujult ONOAP szellemiségéhez.
A program megjelenik az intézmény Alapdokumentumaiba.

3. Alapito okirat modositasa — uj kormanyzati funkcio beemelésével

A pedagdgiai programmal parhuzamosan sziikséges az alapito okirat kiegészitése is, az alabbi
korményzati funkcioval:

€ 107080 — Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok

E funkcio felvétele:



o hivatalossa teszi az esélyteremtd tevékenységek jelenlétét,
o lehetdséget nyujt palyazatok, timogatasok lehivasara,
e szervezeti szinten is rogziti az inkluziv nevelési szemlélet fontossagat.

4. SZMSZ modositasa

A modositott SZMSZ figyelembe veszi a pedagogusok j foglalkoztatasi rendjét (DAP), a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony bevezetését, az iratkezelési eldirdsokat, valamint az OVlkréta
alkalmazasaval kapcsolatos miikodési szabalyokat. Az SZMSZ a MOD-SZER-TAR 2025. évi mintaja
alapjan kertlt kialakitasra. (Z0ld szinnel: a javasolt tartalmi elemek, a pirossal a kotelezo torvényi
valtozasok keriiltek be.)

5. Hazirend modositasa

A hazirend frissitése soran pontositasra keriiltek a gyermekek jelenlétével, mulasztasaival, baleset-
megel6zéssel, valamint a sziilokkel valo kapcsolattartassal kapcsolatos szabalyok. Az ij adminisztracios
rendszer (OVIkréta) is rogzitésre keriilt benne.

4. Munkatervek elfogadasa
Az 6vodai és bolcsddei munkatervek a 2025/2026-o0s nevelési év szakmai céljait, innepeit, szakmai
napjait €s értékelési rend;jét tartalmazzak, illeszkedve az ONOAP és a pedagogiai program elvarasaihoz.

Dontési javaslat

A képviselo-testiilet:

1. Elfogadja a Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde modositott pedagogiai programiat.
2. Elfogadja az 0ij Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

3. Jovahagyja a mddositott Hazirendet.

4. Elfogadja a Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde modositott Alapité okiratat

5. Elfogadja a 2025/2026-0s nevelési évre sz616 6vodai és bolcsGdei munkaterveket.

6. Rendelkezik a dokumentumok hatalyba Iéptetésérdl és nyilvantartasba vételérol.

Csemd, 2025. szeptember 9.

Tisztelettel:

Benke Annamaria

Hatarozati javaslat 1.
Csem6 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
/2025. (1X.16.) hatarozata

Csemd Kozség Onkormdanyzatanak Képviselo-testillete a hatarozat elvélaszthatatlan
mellékletét képezd, a Csemdi Nefelejcs Ovoda 2025. szeptember 1-t3l hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataval egyetért, azt jovahagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: Benke Annamaria 6vodaigazgato

Hatarozati javaslat 2.
Csem6 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének



/2025. (1X.16.) hatarozata
Csemd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a hatarozat elvéalaszthatatlan
mellékletét képezd, a Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolesdde 2025. szeptember — 1-t6l
hatalyos Helyi Pedagogiai Programjaval elfogadja, azt jovahagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: Benke Annamaria 6vodaigazgatd

Hatarozati javaslat 3.
Csem6 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
/2025. (1X.16.) hatarozata

Csemd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a hatarozat elvélaszthatatlan
mellékletét képezd, a Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélesdde 2025. szeptember — 1-t6l
hatalyos Hazirendjével egyetért, azt jovahagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: Benke Annamaria 6vodaigazgatd

Hatarozati javaslat 4.
Csem6 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
/2025. (1X.16.) hatarozata

Csemdé Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a hatdrozat —elvélaszthatatlan
mellékletét képezd, a Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde 2025/2026. évi munkatervével
egyetért, azt jovahagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: Benke Annamaria 6vodaigazgato

Hatarozati javaslat 5.
Csem6 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
/2025. (1X.16.) hatarozata

Csemd Kozség Onkormdanyzatanak Képviselo-testillete a hatarozat elvélaszthatatlan
mellékletét képezé modosito okirat elfogadasaval, a Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
Alapito okiratat modositja.

Hatarido: azonnal
Felelds: Benke Annamaria 6vodaigazgato

Csem6, 2025. szeptember 09.

Benke Annamaria
ovodaigazgato
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (NKt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalydjarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgéltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért
megallapithatd koltségtérités mértékérdl

4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkdzlési szolgaltatok adatvédelmi
és titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
(végrehajtasi rendelet)

2023. évi CI. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrol (Nahtv)

3/2018. (1. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol sz6lo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairdl sz616 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek tdboroztatisanak kozegészségiigyi
feltételeirdl

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijarél sz616
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének ¢és
nyilvantartdsanak részletes szabalyairdl (kollektiv szerz6dés)

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairol-—

2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény modositasarol-

506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszadgos Korhazi Féigazgatosagrol 516/2020. (XI.
25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Foigazgatosag feladatair6l



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2012-363-20-22
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1500222.TV#lbj0id182b
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

357/2009. (XI1. 30.) Korm. rendelet az tizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus {ligyintézés ¢és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl szo16 2003. évi CXXV.
torvény

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatdsarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyair6l
sz010 eldirasaira



e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonositd kédok haszndlatarol

e 1992.¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad 4ramlésarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e NevelOtestiileti hatdrozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo itmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny
u_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

l. BEVEZETES

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikkddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Csemoéi Nefelejes Ovoda és Mini Bolcséde

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.
Il.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1.Az SZMSZ CELJA

A Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Boleséde szervezeti és miikddési szabélyzata hatarozza
meg az intézmény milkdodésének szabalyait a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott,
valamint ~ azokban a  kérdésekben, amelyeket  jogszabdly @ nem  rendez.
Az SZMSZ célja az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan miikodésének
elosegitése, az intézményi vagyon védelme, valamint a megfeleld szinvonalu o6vodai
neveldmunka feltételeinek biztositasa.
A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége. Az SZMSZ-t
az 6voda nevelbtestiilete fogadja el az alkalmazotti kozdsség ¢és a sziildi szervezet
véleményének figyelembevételével. A szabalyzat az igazgato/féigazgatd jovahagyasaval valik
érvényesse.

2.2. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

2.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

2.3.1. Személyi hatalya kiterjed

e az ovodaval és a mini bolcsddével jogviszonyban 4ll6 valamennyi alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzd
személyekre, valamint azokra, akik részt vesznek az 6voda és a bolcsdde feladatainak
megvalositasaban,

e az 6vodas- és bolcsddéskora gyermekek kdzosségére,

o a gyermekek sziileire, gondviseldire, torvényes képviseldire.
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2.3.2.

Teriileti hatalya kiterjed

az 6voda ¢és a bolcsdde teljes teriiletére,
az 6voda és a bolcsdde altal szervezett — a pedagdgiai program €s a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddo — intézményen kiviili programok helyszineire.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiilet altali elfogadast és az igazgatd jovahagyasat kovetd
napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az igazgatd altal 2022. jhlius 13-an
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda és a bolcsdde valamennyi
alkalmazottjara kotelez6. Megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében jogosult intézkedni.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek,
kizardlag a fenntart6 egyetértésével valnak hatalyossa.

Az SZMSZ feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
torténik. Modositasa az igazgatd hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.

INTEZMENYI ALAPADATOK

Alapité okirat szama: 1K/328-2/2024

Alapité Okirat kelte: 2024.02.01.

A koltségvetési szerv megnevezése: Csemoi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcsdde

A koltségvetési szerv székhelye: 2713 Csemd Pet6fi Sandor utca 2.

Telephely: 2713 Csemd, Piac tér 3.

Az intézmény OM-azonositéja: 202351

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 806549

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11742025-15806541

Az intézmény adészama: 15806541-2-13

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése:

Csemd Kozség Onkormanyzata 2713 Csemd Petdfi Sandor utca 1.
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A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezese sz€khelye
1 Csem0 Nyarsapat Altalanos Miivelddési | 2712 Nyarsapat Jozsef Attila utca 6.
kozpont

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:

A Kkoltségvetési szerv iranyitészervének megnevezése: Csemd Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete

Az iranyitoszerv székhelye: 2713 Csemd Pet6fi Sandor utca 1.

A koznevelési intézmény fenntartéjanak megnevezése: Csemd Kozség Onkormanyzata
Fenntarto6 székhelye: 2713 Csemd Pet6fi Sandor u 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4. §. 14.
a. pontjanak a.) alpontja alapjan 6vodai nevelés, valamint 4. § 14 a. pontjanak r. alpontja alapjan
a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa,
tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz61o 1997. évi XXXI. torvény 43/A.
§-a alapjan mini bolcsddei ellatas. Ovodaban és mini bolcsddében gyermekétkeztetés biztositasa.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
korményzati funkcidoszdm korményzati funkcid megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés Koznevelési intézményben
5 |104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
6 104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolesddében torténd
ellatasa
7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsdben, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Csemo Kozség kozigazgatasi terlilete
A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje
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A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, valamint a végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet alapjan az 6voda vezetdjét altalaban 5 év hatarozott
id6tartamra, nyilvanos palyazat utjan kell kinevezni.

Az igazgatoi palyazati eljaras elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — a palyazati feltételek
meghatarozasa kivételével — Onkormanyzati fenntartds esetén a telepiilési Onkormanyzat
jegyzoje latja el [401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 4. § (6)].

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara —a 401/2023. (V111.30.)
Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan — legfeljebb egy évre ideiglenes igazgatdi megbizas
is adhatd. Ideiglenes megbizas hidnyaban a vezetéi feladatokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el [401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 5. § (2)].

Az igazgatoi megbizés feltételeit a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 26. § (1) bekezdése
hatdrozza meg.

Onkormanyzati fenntartast intézmény esetén a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC.
torvény 84. § (9) bekezdése alapjan a telepiilési onkormanyzat képviselo-testiilete dont az
intézmény igazgatdjanak megbizasarol és megbizasanak visszavonasarol.

A koznevelési intézményben a munkaltatol jogokat az igazgatd gyakorolja. E jogok koziil a
kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolassal, a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint az egyéb juttatisok meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok nem ruhdzhatok at, mig a tovabbi munkaltatdi jogkdrok az intézményen beliil az SZMSZ-
ben meghatarozott modon atruhazhatok.”
[2023. évi LIL tv. 17. § (1)]

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

1 | foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabdly
9 kozalkalmazotti jogviszony a“kérzalkalmazottakrél sz016 1992 évi XXXIII.
torveny
3 | megbizési jogviszony a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény
4 kézn_evelési foglalkoztatotti | 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
Jogviszony - pedagogus 2011. évi CXC Nkt.
o6vodaban a nevelést 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j) alpontjaban
kozvetleniil segitd meghatarozott munkakort betoltd személy,
munkakor
a) dajka, 3§ 25. pont a)
C) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
g) intézményi titkar 3§ 25. pont g)
6vodaban
Konyhai dolgozo 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez B

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda-bolcséde
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Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Ovodai nevelés
- atobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése
- mini bolcsddei ellatas, valamint dvodai és bolcsddei gyermekétkeztetés
biztositasa.

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Csemd Kozség Onkormanyzatanak mindenkor
hatalyos koltségvetésében az intézményt megilletd koltségvetési eldiranyzat feletti
rendelkezési joggal bir. Pénziligyi gazdasagi feladatait a Csemdi Polgarmesteri Hivatal (2713.
Csem¢ Pet6fi Sandor u 1.) latja el.

1.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirasok

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkdz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi és miikddési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyitd szerv altal
jovéahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamoldsaval kapcsolatos feladatokat a
Csemdi Polgarmesteri Hivatal és az 6voda kozott meglévd, mindenkor hatalyos
//Munkamegosztasi megallapodas (a Képviseld-testiilet a 17/2020. (06.30.) hatarozataval
fogadott el, 44/2025. (04.30.) hatarozataval feliilvizsgalt ) alapjan kell elvégezni.

1.1.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan
miikodo koltségvetési szerv.

A koltségvetés tervezésekor meg kell hatarozni:
e eszkoz- és vagyontargy-sziikségletet (beszerzés, felajitas),
o mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o személyi kiadasokat és jarulékokat,
e aszervet megilletd bevételeket.

Az igazgatd dontése €s a munkakori leirasok alapjan Kis Gyorgyné
e hazipénztar kezelésére.

Pékozdi Léaszloné jogosult:

e ¢érvényesitésre,
o szakmai teljesités igazoldsara.

Elvarasok:
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o azigazgato ¢s helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik,

e ellenjegyzésre az Onkormanyzat altal megjeldlt személy jogosult,

o cllenjegyzésével igazolja a gazdasagi jogszertiséget €s a fedezet meglétét,
o a gazdalkodas hatékonysagat és takarékossagat biztositani kell.

1.1.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és dokumentumai

A targyévi koltségvetési évben csak a jovahagyott eldiranyzat keretein beliil vallalhatd
kotelezettség.

A kotelezettségvallalas elott ellendrizni kell:
e az adott jogcimen van-e tervezve eldiranyzat,
o azeddigi és varhato teljesitések alapjan van-e fedezet,

o ateljesitési idOpontok és dsszegek dsszhangban vannak-e az litemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzodések, megallapodasok.
Csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek, €és nyilvantartasba kell venni.

1.1.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat,

e jarulékokat,

e dologi kiadasokat,

o fenntartoi ellatasokat,

o cllatottak juttatésait,

o felhalmozasi kiadasokat,

o milkodési bevételeket,

o afa-bevételeket,

e tamogatasok éves Osszegét,
e intézményi létszamkeretet.

Az dvoda adatot szolgaltat a fenntarto és a gazdasagi szervezet részére a meghatarozott
szempontok alapjan.

1.1.4. Azintézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Feladatai:

o ellatottak juttatasainak figyelemmel kisérése, intézkedések kezdeményezése,

o ¢tkezési dijak, kedvezmények megallapitasanak ellendrzése,

o felhalmozasi kiadasok figyelése, sziikség esetén eldiranyzat-modositas
kezdeményezése,

o munkabér-eldlegek engedélyezése, nyilvantartasa,

o személyi juttatasok adatszolgaltatasa,

o kotelezettségvallalasok ellenjegyzése ¢€s ellendrzése,

o normativ eldirdnyzatok felhasznalasanak nyilvantartasa,

e atvett pénzeszkozok €s palyazati 6sszegek elszdmolasa,
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o celdiranyzat-modositési tervezetek elkészitése a gazdasagi szervvel,

o kiemelt el6iranyzatok betartasa,

e beszerzési eldiranyzatok egyeztetése,

o palyazatokhoz sziikséges igazolasok, nyilatkozatok intézése,

e vagyonnyilvantartds vezetése, leltarozasban, selejtezésben vald részvétel.

1.1.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai
Az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladatai:

o szakmai eszk0zok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek, munkaruha, folyoiratok
beszerzése,

o készpénz kezelése, elszamolasa a gazdasagi szerv felé,

o eszk0zok selejtezésében, leltarozasaban részvétel,

o leltari targyak nyilvantartasa,

o kedvezmények nyilvantartasa,

o munkaruhdk nyilvantartasanak vezetése.

1.1.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkélatok az Onkormanyzat (fenntarto) hossza tavi iitemterve alapjan
torténnek.

1.1.7. . A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok

e Szamlaszdm: 11742025-15806541

o Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Nyrt

e Szamlavezetd pénzintézet cime: Budapest Nador u. 6.
o Adodszam: 15806541-2-13

A koltségvetési szerv afa-alany az altalanos szabalyok szerint.

Az ezzel kapcsolatos bevallasok és elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv hataskorébe
tartoznak.

IV. A MUKODES RENDJE
4.1.A nyitva tartas rendje
Az intézmény (6voda és bolcsdde) hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

o Napi nyitvatartasi idé ovoda: 11,5 ora, reggel 05.30 ératél 17.00 oraig.

e A nyitvatartasi id6 a sziildi igényekhez igazodik, a munkavallalok munkéba allasanak
megkonnyitését szolgalva.

o Napi nyitvatartasi idé bolcsode: 10 ora, reggel 06.30 oratél 16.30 oraig.
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e A mini bolcsdéde nyitvatartasi idejét a csaladok sziikségleteinek figyelembevételével a
fenntart6 hatarozza meg.

Az ovoda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ordk alakalmaval hosszabb nyitvatartdsi idé all
rendelkezésre.

Az tgyelet 6vodaban reggel 5:30 — 7:00 -ig, illetve délutan 16:00 — 17:00 oraig tart, ahol
0sszevont csoportban gyiilekeznek a gyermekek.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5:30 ordra érkezo dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka dolgozo zarja.

A bolesddét reggel a munkarend szerint 6:30 ordra érkezo kisgyermekneveld nyitja és délutan
a munkarend szerinti kisgyermekneveld vagy dajka dolgozo zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozdsit szolgaldé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
o minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az 6voda és bolcséde iizemeltetése Csemd Kozség Onkormanyzata dltal meghatérozott nyari
zarva tartas alatt sziinetel.

s« Az 6voda nyari zarva tartasa tervezetten augusztus honapban torténik. Ez id6 alatt is
biztositani kell igény szerint az 6vodas gyermekek intézményi Ovodai nevelését,
fenntarto altal kotott masik teletilésen miikodd 6voda altal.

s amini bolcsédéé julius hénapban.

e A zaras idOpontjardl a sziiloket minden évben februar 15-ig tajékoztatjuk.

e A nyari zarés ideje alatt torténik az intézmény sziikség szerinti felyjitasa, karbantartéasa.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-73 drdig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nevelés nélkiili munkanapok szama évenként 6t nap.
o Iddpontjukrdl a sziil6ket a zarva tartast megeldzden legalabb 7 nappal értesitjiik.
e A nevelés nélkiili munkanapokon 6vodai/ bolcsddei ellatasi igényt felmérve sziikséges

megszervezni az ellatast. Az igényeket irdsban, a zarva tartast megelézden legalabb 7
nappal kell leadni.
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e Aprilis 21. a Blcsédék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

Sziikség esetén a zarva tartasok, nevelés, nevelés-gondozas nélkiili munkanapok ideje alatt a
fenntartoval egyeztetett formaban gondoskodunk a gyermekek dvodai/ bolcsddei ellatasarol.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢s az ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulés ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

Az intézmény el6bb szabalyozott iddponttdl vald eltérd nyitva tartdsdra az intézmény
fenntartoja adhat engedélyt.

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartozkodik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.
Felelds: igazgato.

4.2.A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az 6vodai nevelés a gyermek szdmara sziikséges foglalkozasok keretében zajlik. A reggel 8:00
¢s 12:00 ora kozotti idoszakban minden csoportban kotelezoen dvodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. A délutani 6rakban — amennyiben nem szerveziink fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, nevelési jellegi foglalkozast — az 6vodapedagogus helyett, az dvoda szervezeti és
miikodési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben (pl. pedagdgiai asszisztens vagy dajka) foglalkoztatott személy is ellathatja a
gyermekfeliigyeletet. Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a
hazirendben meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil
behozhassak és hazavihessék.

Az 6voda intézménybdl a gyermeket:
e ha ebédet nem igényel, akkor 11.00 oratol 11.30 6raig,
e ha ebédet igényel, akkor 12.30 6ratdl 13.00 oraig,
e délutan pedig 15.00 o6ratol legkésdbb 17.00 oraig kell/lehet elvinni.

Reggel 05.30 oratol 07.00 oraig, illetve délutan 15.30 6ratol 17.00 6raig dsszevont csoportban
vannak a gyermekek.

4.3.Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzédk. A munkakorbe
tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.
A munkakori leirds mintdk e szabalyzat 1. szamt mellékletét képezik.
A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd orakbol, valamint a nevelémunkaval
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz szlikséges 1d6ébol all.
A pedagodgiai asszisztens munkakorben 1évd személy teljes munkaideje 40 ora, az dvodai
csoportban napi 7 o6rat kell eltdltenie
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A dajkék, az 6vodatitkar, a takaritdé és a konyhai kisegité heti teljes munkaideje 40 ora.
A kisgyermekneveldi munkakorben 1€vé személy teljes munkaideje 40 oOra, a bolcsddei
csoportban napi 7 orat kell eltdltenie, a bolcsddei szakmai vezetd heti 1 o6raban vezetdi
feladatokat is ellat. A bolcsddei dajka munkakdr napi 8 6ras munkarendben zajlik.

Az alkalmazottak kotelesek munkaidejiik kezdete eldtt ugy megérkezni, hogy munkavégzésre
alkalmas allapotban, a csoport, illetve a munkateriilet elokészitésével kezdhessék a napi
munkat.

Az éves munkatervben rogzitett tobbletfeladatok (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilokkel torténd kozos programok stb.) ellatdsa a pedagogus 40 oOras
munkaidejének terhére torténik.

A szabadsagot az igazgato engedélyezi a szabadsagolasi terv alapjan, a vezetOhelyettessel
egyeztetve.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja meg,
az 6voda, mini bolcsdde foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositadsat, és a pedagogusok,
kisgyermekneveld feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és dolgozodi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen a csoportban (6vond, pedagogiai
asszisztens, dajka, kisgyermekneveld, bolcsddei dajka), az 6vodatitkar az irodaban, a konyhai
kisegitd a konyhaban.

Munkaid¢ alatt az intézményt csak indokolt, halaszthatatlan esetben, vezetdi engedéllyel lehet
elhagyni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetOnek vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen!
A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanap reggel 7 oraig be kell jelenteni.

A pedagogus munkaido-beosztasat csak az dvoda igazgatdjanak eldozetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak irasbeli rogzitésével lehet modositani.

Az 6vonok szamara a kotelezo oran feliili, pedagdgiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az 6voda vezetdje adja.

4.4, A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje:
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Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Heti munkaideje: 40 éra.

Igazgato Kotelezd oraszama: 10 éra
8:00 - 16:00
Heti munkaideje: 40 éra.
Igazgatohelyettes Kotelezd 6raszama: 26 éra

7:00 —13:30; 9:30 — 16:00
Heti munkaideje: 40 ora.

Megbizott 6vodapedagéogus Kotelezo éraszama: 32 éra
5:30-12:00; 10:30 - 17:00

Intézményi ligyintézés: minden nap 08.00 — 13.00 6ra kozott torténik.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a

e vezetOi,
o vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
miatt (pl. betegség, egyéb tavollét) nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgatd-helyettesnek kell ellatnia,

b. azigazgatd-helyettese a sziikséges, vezet-helyettesi feladatkorébe tartozo
teenddket akadalyoztatdsa miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgato-
helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd szakmai
munkak6zdsség-vezetonek kell ellatnia,

c. egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld
kérdésekben az igazgato altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tdvollétnek az egy hdnapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozoé megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgato és helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban adott
megbizas alapjan torténik. Az irasban adott megbizas hianydban az igazgatot a leghosszabb
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szolgalati idOvel rendelkezd szakmai munkakozosség-vezetd, tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati idével rendelkez6 pedagogus helyettesitheti.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett,

o csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabalyban, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban kizarolag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 5:30 6ratol 7:00 oraig, illetve a 16:00 6ratol 17:00 oraig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott pedagogus jogosult. Megbizas
hidnyaban a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore
az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.5.PANASZKEZELESI SZABALYOK

Az intézmény biztositja, hogy a sziilok, gyermekek, alkalmazottak altal jelzett panaszok, vélt
vagy valos problémak rendezése atlathaté, nyomon kovethetd eljarasrendben torténjen.
A panaszkezelés célja, hogy a felmeriild vitakat a lehet6 legkorabbi szinten, azonnali
intézkedésekkel lehessen orvosolni, illetve az intézmény partnereinek visszajelzései a mikodés
fejlesztését szolgaljak.

A panaszkezelés részletes rendjét a Panaszkezelési Szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. A szabalyzat kiilon tartalmazza:

e apanasz megtételének formait (szébeli, irasbeli, elektronikus),

e azeljaras szintjeit és hataridoit,

o a gyermekek sziileire, a mini bolcs6débe jard gyermekek sziileire, valamint az
alkalmazottakra vonatkozo eltérd eljarasi rendet,

crer

e ajogorvoslati lehetdségeket.
Az intézmény elérhetdségei a panaszok benyujtasahoz:

e Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.
e Telephely: 2713 Csemd, Piac u. 3.

e Telefon: 06 (53) 392 017

o E-mail: nefelejcsovi@csemo.hu

e Honlap: www.nefelejcsovi.csemo.hu

A panaszok kivizsgalasanak folyamatat az intézményvezetd feliigyeli, aki Osszegzi a
tapasztalatokat, és sziikség esetén korrekcids intézkedéseket kezdeményez.

A Pest Varmegyei gyermekjogi képviseld elérhetdsége:
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e Pest varmegyei gyermekjogi képviselé: Banhazi Agnes

e Elérhetdsége: agnes.banhazi@ijsz.om.gov.hu , +36 20 4899 621

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, a gyermekek torvényes
képviseldire €s minden partnerére.

A panaszkezelés részletes szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatolt Panaszkezelési
Szabalyzat tartalmazza, amely elérhetd az intézmény bejaratanal és az intézmény honlapjan.

V. SZERVEZETI FELEPITES

Szervezeti abra

Igazgatd

| |—! | |

Jogviszonyban \gazgatohelyettes — Mini Bolcsédei
allok képviselGi gazg Tagintézmény -vezet6

Szul6i Szervezet

[
Ovodatl-tkar{ Eonyhal Gvodapedagégus Kisgyermeknevel$
kisegit6
—  Bolcsédei dajka
Dajka ——— Pedagogiaiasszesztens

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A bolcsddei és ovodai feladatokat ellato szervezeti egységek szakmai szempontbdl onalldak,
tevékenységiliket a rajuk vonatkozo jogszabalyok szakmai eléirdsok alapjan latjak el.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok, kisgyermekneveldk
¢s a szllok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak  engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként Csemd Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete altal kiadott képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény élén az igazgatd all, akit egy igazgatohelyettes, szakmai munkak6zosség-
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vezetd(k) €s egy mini bolcsédei tagintézmény-vezetd segit az intézmény vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabdlyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 68-69. §-a,
valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény (PUEtv.) hatarozza meg.

5.1.Szervezeti egységek

59.1.1. Vezetoség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:
® igazgato,
e igazgatohelyettes,
e szakmai munkakozosség vezetdje,
e amini bolcsddei tagintézmény — vezeto.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢s értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

5.1.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézményben foglalkoztatottak korét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, a
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak, valamint a munkaviszony keretében
alkalmazott dolgozdk alkotjak.

e Az O6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
(pedagogiai asszisztens, dajkak, 6vodatitkar) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ala tartoznak, szabalyozasukat a 2023. évi LIL torvény (PUEtv. és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

e A bolcsddei dolgozok (tagintézmény-vezetd, kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkdk)
tovabbra is a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
hatalya ala tartoznak.

e A munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdkra a 2012. évi I. torvény (Munka
Torvénykonyve) és a 2013. évi V. torvény (Polgari Torvénykonyv) szabalyai
vonatkoznak.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé pedagdgus, mas résziik a neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott. Az alkalmazotti kozosségnek az
intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az alkalmazottak jogait,
kotelességeit, juttatdsait és munkavégzésiik fobb szabdlyait a vonatkozo jogszabalyok, a
munkakori leirdsok, valamint — a bolcsddei dolgozdk esetében —a kozalkalmazotti szabalyzat
rogziti.
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Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

o Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kapnak.

e Véleményezési jog: kiterjed az intézmény megsziintetésére, datszervezésére,
feladatanak  megvaltoztatasdra, nevének  megallapitasara,  koltségvetésének
meghatdrozasara és modositasara, valamint a vezetd megbizasara és visszavonasara.

o Javaslattételi jog: a jogszabalyban biztositott kozosségeken kiviil az intézmény
mikddési korébe tartozd kérdésekben barmely foglalkoztatott javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés-
elékészités soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. Az irdsban kifejtett
javaslatokra, véleményekre a dontési jogkor gyakorldjanak allaspontjat kozolnie kell a
javaslattevével, véleményezovel.

o Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

o Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak. Személyes
jogkor esetén a dontéshozo egy személyben, teljes feleldsséggel dont. Testiileti jogkor
esetén a dontéshez egyszerli tobbség (50% + 1 f0) sziikséges. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

A koznevelési foglalkoztatottak és kozalkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza, melyet az intézményvezetd évente, legkésdbb szeptember 1-jéig aktualizal. Az
alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakorokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban a munkakori leirds, valamint az
intézményvezetd altal adott eseti vagy tartdos megbizasok az irdnyaddak.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. Mindig
azt a format kell alkalmazni, amely a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A bels6é kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra
(neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre) a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, és nyilatkozataikat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény igazgatdja hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, amikor az intézmény egészét érintd kérdések keriilnek napirendre, vagy
amikor azt az alkalmazottak kezdeményezik.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl minden esetben jegyzokonyvet kell vezetni.

5.1.3. A nevelotestiilet
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A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a koznevelési intézményben pedagdgus-munkakdrben,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott pedagdgusok alkotjak.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény, tovabbiakban: Nkt.) alapjan
meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A nevelOtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkoreit az Nkt. 70. § (2), a 31/2020.
(VI11.31.) EMMI rendelet 117. §-a, valamint a jelen szabalyzat hatarozza meg.

A nevelotestiilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogkore
Dontési jogkorok:

e aPedagogiai Program elfogadasa,

o az SZMSZ elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa,

e az intézmény éves munkatervének elfogadésa,

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

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyek.

At nem ruhazhaté dontési jogkorok:

e atovabbképzési program elfogadédsa (Nkt. 70. § (2)),

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa (Nkt. 70. § (2)),

o aHazirend elfogadasa (Nkt. 70. § (2)),

e az SZMSZ és a Pedagogiai Program elfogadasa (helyi szabaly alapjan),

o az éves munkaterv és éves beszdmolo elfogadasa (helyi szabaly alapjan),

o ahelyi értékelési szabalyzat elfogadasa,

o azintézményi tanfeliigyeleti ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

Véleményezési jog:

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasaval,
valamint a vezetd megbizasaval ¢és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatos
tigyekben,

e apedagbdgusok kiilon megbizédsainak elosztasakor.

Javaslattételi jog:
A nevelGtestiilet barmely tagja javaslatot tehet az intézmény milkddésével kapcsolatos
kérdésekben. Az irdsos javaslatokra, véleményekre a dontési jogkor gyakorldja koteles
allaspontjat kozolni a javaslattevovel.
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A neveldtestiilet miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet értekezletei
A nevel6testiilet rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

e Rendes értekezletek: A nevelési év soran legalabb négy alkalommal keriil sor:
tanévnyito, 0szi, tavaszi és tanévzaro értekezlet. Napirendjét és idOpontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

e Rendkiviili értekezlet: Osszehivasit kezdeményezheti az intézményvezetd, a
neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, vagy a Sziil6i Szervezet. A rendkiviili
értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil, nevelési idén kiviil kell
0sszehivni. A kezdeményezéshez irasbeli indokolas sziikséges.

Hatarozatképesség:

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit
— kivéve, ha jogszabadly titkos szavazast ir eld — nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel
hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Hatarozatok:

A neveldtestiilet dontéseit sziikség esetén hatdrozati forméban kell megszovegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és nyilvantartasba kell venni (hatarozatok
tara).

Jegyzokonyvezés:
A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl részletes, 1ényegkiemeld jegyzOkonyvet kell
késziteni, amely tartalmazza:

o az értekezlet helyét és idopontjat,

e anapirendi pontokat,

o ajegyzOkonyvvezetd €s a hitelesitok nevét,

e ajelenlévik szamat, névsorat, az igazoltan €s igazolatlanul tavollévok nevét,
o ameghivottak nevét,

e ahozzaszolasok 1ényegét, a javaslatokat, véleményeket,

e amodositd inditvanyok kiilon megszavaztatasat,

e ahatarozat(ok) elfogadasanak szavazati aranyat.

A jegyzokonyv elkészitése az dvodatitkar feladata. Az értekezleten a nevelGtestiilet két tagot
valaszt a jegyzOkonyv hitelesitésére. A  jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a

jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, amelyet a hitelesitok is alairnak.

A neveldtestiilet miikodése jarvanyiigyi készenlét idején

Jarvanyligyi helyzetben a nevelGtestiilet jogkoreit az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikdacios alkalmazasok utjan gyakorolja.
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Az at nem ruhazhat6 jogkorokben hozott dontéseket online értekezleten kell el6késziteni és
meghozni, a nyilvdnossagot €s a jegyzokonyvezést biztositva.

A neveldtestiilet online is ¢lhet véleményezési és javaslattételi jogaival.
A belso kapcsolattartas rendje és formai

A neveldtestiilet és az intézmény mas kozosségei kozotti kapcsolattartast az igazgato szervezi,
a megbizott vezetdk és a kdzosségi képviseldk bevonasaval.

A kapcsolattartas rendszeres forumai:

e nevelOtestiileti értekezletek,

o szakmai megbeszélések,

e intézményi gytilések, forumok,
o nyilt napok, fogaddorak.

A kapcsolattartds konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg. A
pedagogusokat az 6vodavezetdség a hirdetdtablan, irasos tajékoztatoban és elektronikus uton
is értesiti.

A dontési féorumokra a napirendi pontokhoz meg kell hivni a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek képviseldit, és nyilatkozataikat jegyzOkonyvben kell
rogziteni.

Az 6vodapedagogusok kozossége

Az intézményben az 6vodapedagogusok kozossége a neveldtestiilet tagjaibol all. Jogallasuk:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

Munkaidejiikre a 2023. évi LII. térvény (PUEtv.) rendelkezései iranyadok:

e heti teljes munkaidd: 40 ora,

o kotott munkaidd: 32 ora, amelyet a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra kell
forditani,

o fennmaradd munkaid6: pedagogiai feladatokra, értekezleteken vald részvételre, eseti
helyettesitésre hasznalhato fel.

A gyakornok munkaidejének 65%-4at (26 o6ra) kell a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra
forditania.

A nevelGtestiilet tagjai a teljes nyitvatartasi 1do alatt biztositjak, hogy a gyermekekkel minden
csoportban dvodapedagogus foglalkozzon, napi két ora atfedési idével.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 9. § (5) alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy

a délutani iddszakban nem szervez fejlesztd vagy iskola-el6készitd foglalkozast, a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozo is ellathatja.
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Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Az 6vodapedagogusok feladatai

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal az 6vodapedagdgus feladatai
kiilonosen:

az ovodaskoru gyermekek sokoldal, ¢letkornak €s egyéni sajatossdgoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagdgiai program alapjan,

felkésziilés a foglalkozasok megtartasara és az elokészitésiikhoz kapcsolddo pedagogiai
feladatok ellatasa,

a foglalkozasok, tevékenységek megvalositasa az éves iitemterv szerint,

szakmai autonomiaval, de a munkako6zosség €s az igazgatd altal jovahagyott iitemterv
keretében végzi nevelomunkajat,

a szlilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérdl, irasbeli értékelés évente kétszer,

a tehetséges €s hatranyos helyzetli gyermekek, valamint a halmozottan hatranyos
helyzetit (HH/HHH) gyermekek fejlesztése, dokumentalasa fejlesztési tervben,
esélyteremtési programok megvaldsitasa,

kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermekvédelmi feleldssel, a szocialis segitdvel,

az ovoda altal el6irt taniigyi dokumentumok (fejlédési naplo, jelenléti iv, fejlesztési terv
stb.) pontos és naprakész vezetése, kiilonds tekintettel az OvViKRETA online naplé
folyamatos és naprakész vezetésére,

az ovoda miikodtetésével Osszefiiggd biztonsagi, egészségligyi feladatok ellatdsa a
csoportban,

a tankoteles kor elétti nagycsoportos gyermekek fejlesztése az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaban meghatarozottak szerint,

részvétel a nevelOtestiilet munkdjaban, szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken,
intézményi rendezvényeken,

a jogszabalyi valtozasok kovetése, folyamatos oOnképzés, digitdlis kompetencidk
fejlesztése,

az intézményben milkddé Oviréta esélyteremtési program miikodtetésében valo aktiv
kozremiikodés, a program feladatainak végrehajtasa.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

A pedagbgiai program kovetése: a nevelési célok, modszerek és értékelési elvek
gyakorlati alkalmazasa.

Gyermekkozpontu szemlélet: differencialt fejlesztés, egyéni banasmod, empatia.
Fejlodéskovetés: a gyermekek fejlodésének dokumentalasa, rendszeres visszajelzés a
sziildknek.

Csapatmunka ¢s egyiittmiikodés: aktiv részvétel a neveldtestiilet és a munkakozosségek
munkdjaban.

Innovacid és digitalis nyitottsag: 1) modszerek és digitalis eszkdzok alkalmazéasa a
nevelémunkaban.

Dokumentacids fegyelem ¢és adatvédelem: naprakész adminisztracid, GDPR- és
intézményi adatkezelési szabalyok betartésa.

Szakmai fejlodés: onreflexio, tovabbképzéseken valo részvétel, a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo egyéni célok teljesitése.
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o Etikus magatartas: gyermekek jogainak tiszteletben tartasa, titoktartas, példamutatas.

Felel0ssége: a munkakori leirdsban és az 6voda belso szabalyzataiban meghatarozott feladatok,
valamint a munkajahoz rendelt eszkozok leltari feleldssege.
Beszamolasi kotelezettsége: év  végén irasban szamol be a nevelOtestiiletnek éves
teljesitményérol.

5.1.4. Szakmai Munkako6zosség

A nevelGtestiillet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként valasztja meg a
munkakodzosség vezetdjét, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre. A megbizas legfeljebb
Ot évre meghosszabbithatd. A vezetd feladatait irdsos megbizas és munkakori leirds alapjan
latja el.

Feladatai tobbek kozott:

e amunkak6zosség onallo, felelos vezetése,

e az éves munkaterv Osszedllitdsa és végrehajtasanak koordindlésa,

o ¢rtekezletek, bemutato foglalkozasok szervezése,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése, 1j modszerek, eszk6zok kozzététele,

e apedagdgusok munkajanak szakmai segitése, onképzés és tovabbképzés dsztonzése,

o adokumentéciok (foglalkozasi tervek, naplok) ellenérzése,

e ahelyi értékelési rendszer kialakitasaban, végrehajtasaban valo részvétel,

e irdsos éves beszamold készitése a munkakdzdsség munkajardl, beszdmolds a
neveldtestiilet eldtt.

o ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozdsségi tagok éves tervezd munkédjat,
o hianyossag esetén intézkedést kezdeményezhet az igazgato felé,

o javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre, jutalmazasokra,

o képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, belso és kiilsd rendezvényeken.

Elvarasok vele szemben:

o aktiv részvétel az 6voda szakmai munkéjanak iranyitasaban,

e belsd tuddsmegosztas 0sztonzése,

o kiegyensulyozott  kapcsolat mas  intézmények  munkak6zosség-vezetdivel,
szaktanacsadokkal,

e jarvanyigyi készenlét idején a digitalis pedagogiai timogatds megszervezése.

5.1.5. Az esélyteremtési munkacsoport vezetdje, mint gyermekvédelmi felelés
Az esélyteremtési munkacsoport vezetdje egyben az intézmény gyermekvédelmi feleldsi

feladatait is ellatja, ezaltal biztositva a gyermekek esélyteremtésével és jolétével kapcsolatos
feladatok atfogo, komplex megkozelitését.
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A kettds feladatellatas lehetdvé teszi, hogy a vezetd szélesebb korii ralatassal rendelkezzen a
hatranyos helyzetli (HH) és halmozottan hatranyos helyzetii (HHH) gyermekek fejlodésére,
csaladi hétterére és nevelési sziikségleteire. Igy a munkacsoport tevékenysége nemcsak a
pedagogiai-szakmai értékelésre ¢és fejlesztésre terjed ki, hanem a gyermekek jolétének
védelmére, a hidnyzasok figyelemmel kisérésére, valamint a célzott segitségnytjtas
megszervezesére is.

Feladata, hogy oOsszefogja a gyermekvédelmi jelzések rendszerét, kapcsolatot tartson a
sziilokkel, a pedagdgus kollégakkal és a jelzorendszer mas tagjaival, mikdzben iranyitja a
csoport értékelési és fejlesztési munkajat. Kiemelt szerepe van a kollégak szakmal
tamogatasaban, a gyermekek fejlesztésének segitésében, valamint az 6voda mindségfejlesztési
folyamataiba val6 beépitésében.

Ez az 6sszekapcsolt feladatellatas biztositja, hogy az intézményben a pedagodgiai munka és a
gyermekvédelem egymast kiegészitve, egységes szemlélettel valdsuljon meg, ndvelve ezzel a
gyermekek esélyeit a sikeres 6vodai nevelésre €s késébbi iskolai palyafutasra.

5.1.6. Bolcsodei kisgyermeknevelok

Az intézményen beliil 6nalld szervezeti és szakmai egységet alkotnak.

5.1.7. Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak.

5.2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetOség,
az alkalmazotti kozosség,
a nevelOtestiilet,
bolesddei szakdolgozok,
a szakmai munkak6zosség.

Az intézmény, kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ‘¢rtekezletek,
o megbeszélések,
e forumok,
e clektronikus levelezdlista.
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A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység Partner szervezeti egység Kapcsolattartas rendje
Egyiittes értekezletek: sziikség
szerint.

Megbeszélések: sziikség szerint.
Vezet6i megbeszélések,
Alkalmazotti kzosség tajékoztatok: sziikség szerint.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
Neveldtestiilet sziikség szerint, dokumentumok
falitjsag, korlevél.
MegbeszElés: nevelési év kezdetén
munkatervi megbeszélés.

Ev végi beszamolo.

Szakmai munkako6zosség Munkak6z6sségi programok
megbeszelése: sziikség szerint.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
szlikség szerint, dokumentumok,
falitjsag, korlevél.

5.2.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint | Szervezeti egység Kapcsolattartds rendje €s formaja
Szakmai nap: évente 2 alkalommal, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Munkaterv szerinti értekezletek: havonta 1
Nevelotestiilet alkalommal.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartés: sziikség szerint,
dokumentumok, falinjsag, korlevél.

Szakmai nap: évente 2 alkalom, nevelés nélkiili
Alkalmazotti munkanapokon.

kozosség Megbeszélések: szlikség szerint.

Egyéni beszélgetesek, beszamolok, tajékoztatas:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartés: sziikség szerint,
Magasabb dokumentumok, faliujsag, korlevél.

vezetd Megbesz¢lés: nevelési év kezdetén munkatervi
megbesz¢lés.

Szakmai Ev végi beszamolo.

munkak6zosség Munkak6z6sségi programok megbeszélése: sziikség
szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, falitijsag, korlevél.
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Bolcs6de

A bolcsdde szakmai vezetdje sziikség szerint részt vesz
a vezetdi értekezleten.
A szervezeti egységben folyé munka kdzvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egy¢b
informéciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A bolcséde szakmai
vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

5.2.3. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Kapcsolattarto Partner Kapcsolattartas Formaja Gyakorisag
tartalma, célja
Igazgato Sziil6i Téjékoztatas az Ertekezlet, irasos | Félévente,
szervezet | 6vodai nevelésrdl, | anyag, sziikség szerint
elnoke gyermekeket érintd | személyes/online
iigyekrol megbesz¢Elés
Ovodapedagogus | Csoport Tajékoztatas a Sziiloi értekezlet, | Sziikség
sziil6i gyermek egyéni szerint
kozossége | fejlodéséral, megbeszélés
csoport tigyeirdl
Igazgatohelyettes | Sziil6i Véleményezési jog | Irdsos vélemény, | Jogszabalyban
szervezet | gyakorlasa (PP, értekezleten vald | eldirt
képviseldi | SZMSZ, hazirend, | részvétel idépontokban
munkaterv stb.)
5.2.4. Mini bolcsédei érdekképviseleti forum
Kapcsolattarto Partner Kapcsolattartas Formaja Gyakorisag
tartalma, célja
Tagintézmény- | Erdekképviseleti | Bolcsédei Forumiilés, | Jogszabalyban
vezetd forum (sziilok, szakmai program, | irasbeli meghatarozottak
dolgozo, héazirend allasfoglalds | szerint, sziikség
fenntarto) véleményezése, esetén
panaszok
kivizsgaldsa
Forum Fenntarto, Panaszok, frasos 15 napon beliil a
gyamhivatal sérelmek beadvany, panasz
orvoslasanak egyeztetés kivizsgalasa
kezdeményezése
5.2.5. Kiilsé kapcsolatok
Partner Kapcsolattarto Tartalom, cél Formaja Gyakorisag
Fenntarto Igazgato Optimalis Ertekezlet, Rendszeres
miukodés, beszamolo,
fenntartoi adatszolgaltatas
elvarasok
teljesitése
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Altalanos Igazgato Ovoda-iskola Latogatas, Evente,
iskola Megbizott atmenet segitése | hospitalas, sziikség
ovodapedagdgus rendezvény szerint
Gyermekjoléti | Igazgato, Veszélyeztetettség | Esetmegbeszélés, | Sziikség
szolgalat gyermekvédelmi megeldzése, konzultacio szerint
felelOs megsziintetése
Egészségiigyi | Igazgato, védond | Szilirések, Vizsgalat, Eves terv
szolgaltatok vizsgalatok tajékoztatas szerint
szervezése
Pedagogiai Igazgato, Specialis Vizsgalat, Beiskolazas
szakszolgalat | fejlesztopedagogus | vizsgalat, konzultacio elott,
fejlesztés, sziikség
beiskolazas szerint
segitése
POK Szolnok | Igazgato Szaktanacsadas, Tovabbképzés, e- | Feladat
mindsités, mail, konferencia | szerint
tanfeliigyelet
Kulturalis Megbizott Misorok, Programlatogatas, | Munkaterv
intézmények | 6vodapedagogus programok szervezés szerint
szervezése
Roma Igazgatd HH/HHH Esetmegbeszélés, | Sziikség
nemzetiségi gyermekek program szerint
onkorményzat bedvodazasa,
programok
Egyhazak Igazgatd Hitoktatas Megéllapodas, Heti 1
szervezése, sziil6i egyeztetés | alkalom
helybiztositas (sztildi
igény
szerint)
Mas 6vodak Igazgato Ko6z6s programok, | Talalkozok, Sziikség
képzések koz0s rendezvény | szerint
Alapitvany Kuratorium elndke | Alapitvany Tajékoztatas Evente,
kuratériuma munkajanak igény
ismertetése szerint

5.3. AZ INTEZMENY MAGASABB VEZETOI, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

5.3.1. Az igazgato altalanos feladat- és hataskore

Az 6vodaigazgatd feladat- €és hataskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. toérvény a
nemzeti kdznevelésrdl) és intézményi szabalyzatokon alapul.

5.3.1.1.Pedagégiai vezetés

e Az dvoda nevelési programjanak jovahagyasa, iranyitasa

e A neveldmunka szakmai szinvonalanak biztositasa és ellendrzése

e A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, sajatos nevelési igények
figyelembevétele

o Tovabbképzési és szakmai programok iranyitasa és jovahagyasa.

e Az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése
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e A helyi pedagogiai program feliilvizsgélata az 0j alapprogram szerint, a nevel6testiilet
¢s a sziilok tajékoztatasa a valtozasokrol

5.3.1.2.Human eréforras és szervezetiranyitas

e Munkatarsak kivalasztasa, irdnyitasa, teljesitményértékelése

e Munkaiigyi adminisztracio feliigyelete (bérezés, munkaidd, szabadsagok)

e A bels6 kommunikacié koordinalasa, munkamegbeszélések vezetése

e A pedagdgusok és technikai dolgozdk egyiittmiikodésének biztositasa

e Humaner6forras biztositasa és fejlesztése; a pedagogusok kdzéptavh tovabbképzési
programjanak ¢€s éves beiskolazasi tervének elkészitése, jovahagyasa.

e A munkaviszonyhoz kapcsolodé dokumentumok naprakészen tartasa; a koznevelési
foglalkoztatottak éves teljesitményértékelésének mikodtetése (Puétv., 401/2023.
Korm. rend.)

5.3.1.3.Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas

o Jogszabalyi eldirasok betartdsdnak ellendrzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)

o Intézményi szabalyzatok (hazirend, SZMSZ, adatkezelési szabalyzat) készitése és
aktualizalasa

o Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatosadgokkal, feliigyeleti szervekkel

e A belsd ellendrzési rendszer €s az intézményi onértékelés mitkddtetése; Etikai Kodex
betartatasa

o Fert6z6 megbetegedések jelentése, fertdtlenités megszervezése; kapcsolattartas a
népegészségiigyi hatdsaggal

5.3.1.4 Elektronikus iigyintézés és adatkezelés
Az igazgat6 a Daptv. (2023. évi CIIL.) és kapcsolodo jogszabalyok szerint:

o Jogosultsagkezelés; adatvédelem €s naprakészség; hozzaférések naplozasa

« KRETA e-Ugyintézés biztositasa (adatbetekintés, kérelmek, értesitések)”

« Munkaiigyi adatok elektronikus nyilvantartdsa (KRETA, e-Papir, digitalis irattarca)
o Digitalis ligyintézés timogatasa; kapcsolattartasi adatok védelme

o Folyamatok szabalyozasa és ellendrzése

5.3.1.5.Jarvanyiigyi feladatok és rendkiviili miikodés
Jarvanyiigyi feladatok és rendkiviili miikodés

e Home office/ij munkarend elokészitése és miikodtetése
o Fenntartoval és NNK-val egyeztetés

o Bejelentési kotelezettségek teljesitése

e Fertotlenités, elkiilonités megszervezése

o Sziilok és dolgozok tajékoztatasa

o Taniigyi intézkedések végrehajtasa

o Kockazatértékelés és intézkedési terv készitése

Jogszabalyi alap:
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e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol — meghatarozza a jarvanyiigyi
feladatok alapelveit és a kozegészségiigyi kotelezettségeket.

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
— szabalyozza a rendKkiviili taniigyi intézkedések (pl. rendkiviili sziinet, taniigyi
dontések) alkalmazasat.

5.3.1.6. Kiadmanyozasi és alairasi rend

o Kiadmanyozasi jogosult: az intézményvezetd

o Akadalyoztatasa esetén: helyettes azonnali ligyekben

o Rendkiviili esetben irasos felhatalmazas alapjan mas pedagdgus is eljarhat
o Delegalas nyilvantartasa kotelezo

e, Azigazgatd nevében és megbizasabol” formula alkalmazéasa

o Bélyegzdk nyilvantartasa és biztonsagos kezelése

Részletes szabalyokat lasd: 5.4. A kiadmanyozas szabalyai.
5.3.1.7.Delegalas és helyettesités rendje

e A vezetd irasban ruhazhat at feladat- és hataskoroket

o A delegélt jogkor nem érinti az intézményvezeto felelosségét

o Helyettesités és képviselet rendje szabalyozott: eseti és allandé megbizasokkal
« Digitalis jogosultsagok (KRETA, e-Papir) atadasarol nyilvantartas késziil

5.3.1.8.Az intézményvezeto felelosségi teriiletei
Az intézményvezeto felel:

o azintézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

e az ¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

o azintézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald
megfelelésért,

o apedagdgiai program jovahagyasaért és a neveldtestiilet vezetéséert,

e apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

o anemzeti linnepek méltd megszervezéséért,

o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e azegészséges €s biztonsagos feltételek megteremtéséért,

e amunka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

o agyermekbalesetek megeldzéséért,

o a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseéért,

e a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért,

e apedagbdgus-tovabbképzések megszervezéseért,

o aszabdlyzatok betartasdért a munkakori leirasok és ellendrzés utjan.

Mint koltségvetési szerv vezetdje felel tovabba:
o akozfeladatok ellatasaért a jogszabalyoknak és fenntartoi elvarasoknak megfelelden,
o a gazdalkodas hatékonysagaért, gazdasdgossagaért, eredményességéért,

e avagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
e a belso kontrollrendszer kialakitasaért és mukodtetéséért,
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o atervezési, beszdmolasi és informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,
e azintézményi szamviteli rendért.

5.3.1.9.Az intézményvezetd feladatai a mini bolesédei egységben

o Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a sziilot (torvényes képviselot):
o az ellatas tartalmarol, feltételeirdl,
0 a napirendrol,
0 a hazirendrol,
0 a panaszjog gyakorlasanak modjardl,
o0 az intézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozo nyilvantartasokrol,
o0 a fizetendd személyi téritési dijrol.
o Megallapodast kot a sziilével (torvényes képviselovel), amely tartalmazza:
0 az ellatas kezdetének iddpontjat,
o az ellatas varhat6 id6tartamat,
0 a szolgaltatasok forméajat és modjat,
o0 a személyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kotelezett adatait,
o0 az ellatds megsziintetésére vonatkozo6 szabalyokat.
o Megteremti:
0 az egészséges testi és érzelmi fejlddés, a szocializacio eldsegitésével kapcesolatos
feltételeket,
o a fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezetet,
o0 a jatéktevékenység feltételeit,
0 a szabadban valo tartozkodas feltételeit.
o Figyelembe veszi a sziil6i jelzéseket a gondozési koriilmények javitasara vonatkozo
elképzelések kialakitasaban.
o TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevok adatait a
fenntarto kijelolése alapjan.

5.3.1. Azigazgatohelyettes
Vezetoi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Kiilonleges feleldssége:

e azigazgato tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat,

o anevelési teriileten kozremiikddik az igazgato altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

o kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

Az igazgatohelyettes felelds:

o ahelyettesitések megszervezéséért,

e a helyettesitési naplo vezetéséért, O0sszesitéséért, elszamolasaért,
e asziloi szervezet miikodésének segitéséért,

o szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e aHACCP-rendszer miikodtetéséért,

o az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

e apedagdgiai munkaért,
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e a KRETA rendszer miikodtetéséért,

Az 6voda igazgatodja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

o Kozvetlentl és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.

o Kapcsolatot tart a telephellyel,

o Ellendrzi és tamogatja az iratkezelési rendszer bevezetését.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik — az infokommunikacios eszk6zok
segitségével — a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérdl
¢s archivalasarol.

e Megszervezi az intézményi szintli évnyitod és évzaro értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €¢s gondoskodik arrol, hogy a
neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

o A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

o Azigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

« Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eloirt feladatait.

e Ellendrzi az 6voda Esélyteremtési program jogszabalyban eldirt feladatait.

e Részt vesz a belso ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értekelésében.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez szlikséges adatgytijtésben.

e Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

e Az otévenkénti kiilso intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit.

Az intézményvezet6-helyettes feladatai:

o sziikség szerint végzi az 01 felvételeket, eldjegyzéseket,

o clkésziti a munkatigyi statisztikéakat,

o szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat,

e palyakezdd, ujonnan belépd pedagogus szakmai munkajat segiti,

o akoltségvetés eldtervezésénél Osszeallitja a hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
o ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
o ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,

o ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére,
o amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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o ahelyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
e az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

5.3.2. A bolcsdde tagintézmény-vezetdje

Személyes hataskorben szervezi €s iranyitja a bolcséde szakmai munkajat. Megbizasat az
igazgatotol kapja. Anyagilag, erkdlcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt allo bolcsdde
munkajaért, valamint szervezi €s iranyitja a bélcsédében folyd gondozasi és nevelési munkat.

Koézremiikodik:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
a gyermekbalesetek megel6zésében,
értekezletek el6készitésében,
az eldirt dokumentaciok vezetésében,
az 6vodakkal valo egyiittmiikodésben,
a masik bolcsédével vald egylittmiikodésben,
a bolcs6dei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban,
az igazgatasi feladatok ellatasaban,
a Kozalkalmazotti Tanaccsal, Sziil6i szervezettel valod egytittmiikodésben,
felelés a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,
a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében kapcsolatot tart az
intézmény gyermekvédelmi feleldsével
elkésziti a kisgyermeknevelok munkaidd beosztasat,
szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP-rendszer miikodtetéséért,
a fenntartd kijelolésével, az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevdk adatait,
e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti Osszeallitasat.

5.4. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezeto illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — aldirasi jogot gyakorolhat az
intézményvezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az intézményvezetot tajékoztatnia kell.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az

6voda igazgatoja, az igazgato-helyettese, az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben
minden tligyben, és az ligyviteli dolgozoé a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben.
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A telephely bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes

dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési

szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszit” bélyegzo: Az ovoda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

5.4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

5.4.1.1.Vezetoi feladatok, feleldsségi korok

Ellatando feladatok a

mukodtetése

- . . || Feladatot ellato || Feladatot ellato Megjegyzés
vezetok munkakori - . - . . .
iy . r vezeto egyeb vezeto kiadmanyozashoz
leirasa alapjan

Szakszertl és torvényes . .

miikodés Igazgatd Igazgatohelyettes |[Folyamatos

Célszerti és takarékos loazoatd leazoatdhelvettes 4 héten tuli tartds hidnyzas

gazdalkodas 8328 8328 y esetén
2 héten tuli tartos hianyzas
esetén. Kivétel: folyamatos

Pénziigyi €s . , (dolgozdi bérlet, rezsikoltség,

gazdalkodasi feladatok Igazgato Igazgatohelyettes eléfizetések, vis maior),
rendkiviili esetben fenntarto
engedélyével
2 héten tuli tartés hidnyzas

Gyermek- és esetén. Kivétel:

ifiisagvédelem Igazgato Igazgatohelyettes veszel}‘/.egtetettserg _
felmertilése esetén azonnali
intézkedés

Gyermekbalesetek . ,

megel6zése Igazgato Igazgatohelyettes |[Folyamatos

Egeszsegug}’ll vizsgalat Igazgatd Igazgatohelyettes |[Folyamatos

megszervezeése

Ellen6rzési, mérési,

értékelési rendszer Igazgatd Igazgatohelyettes ||[Folyamatos
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Ellatando feladatok a

- .. . || Feladatot ellato || Feladatot ellato Megjegyzés
vezetok munkakori N . o . . .
e ‘s vezeto egyéb vezeto kiadmanyozashoz
leirasa alapjan

Pedagogiai Program
végrehajtasa, Igazgatd Igazgatohelyettes |[Folyamatos
ellendrzése
Eves munkaterv loazoatd leazoatdhelvettes 4 héten tali tartds hidnyzas
elkészitése, értékelése gazg gazg y esetén
Beiskolazasi feladatok leazoatd leazoatdhelvettes 4 héten tuli tartos hianyzas
lebonyolitasa 8328 8328 y esetén
Tovdbbkeépzési , , 4 héten tuli tartos hianyzas
programok ¢€s Igazgato Igazgatohelyettes ,

. s esetén
beiskolazasi terv
Nemzeti linnepek és . ,
hagyoméanyok 4poldsa Igazgato Igazgatohelyettes |[Folyamatos
Allashelyek betoltése loazoatd leazoatdhelvettes 4 héten tuli hianyzas esetén,
(hatarozott idore) 8328 8328 y fenntartd engedélyével
Allashelyek betoltése loazoatd leazoatdhelvettes 12 héten tali hidnyzas esetén,
(hatarozatlan id6re) 8378 8378 y fenntartd engedélyével

. . . 4 héten tuli hianyzas esetén,

Megbizasok Igazgatd Igazgatohelyettes fenntarté engedélyével
Munkavallaloi
felelosség Igazgato Igazgatohelyettes ||[Folyamatos
megallapitasa
Kartéritési . , . i vis .
intézkedések Igazgatd Igazgatohelyettes |4 héten tuli hianyzas esetén
Ko6zalkalmazottak
besorolasa, Igazgato Igazgatohelyettes ||6 héten tli hianyzas esetén
nyilvantartas
Ko6zalkalmazottak , , . 1 ris .
mindsitése Igazgato Igazgatohelyettes |12 héten tli hidnyzas esetén
Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonnyal . . . s .
rendelkezdk Igazgato Igazgatohelyettes ||12 héten tali hidnyzas esetén
besorolasa,
nyilvantartasa
Koznevelési
foglalkoztatotti
jogviszonnyal Igazgato Igazgatohelyettes |12 héten tli hidnyzas esetén
rendelkezok
mindsitése
Alkalmazottak leazoatd leazoatshelvettes 12 héten tali hianyzas esetén,
elismerése 5478 5478 y fenntartd engedélyével
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Ellata13d0 feladat(')'k.a Feladatot ellaté | Feladatot ellato Megjegyzés
vezetok munkakori N . o . . .
e ‘s vezeto egyéb vezeto kiadmanyozashoz
leirasa alapjan
Igazgatohelyettes
Szabadsagok tervezése,||[Bolcsddei .
- . AR Igazgato Folyamatos
utemezese tagintézmeny —
vezeto
Igazgatohelyettes
Sziinet alatti tigyelet  [Bolcsédei loazoatd Folvamatos
biztositasa tagintézmény — 8378 y
vezeto
Igazgatohelyettes
Munkarend szervezése,||Bolcsddei .
. AR Igazgato Folyamatos
ellendrzése tagintézmény —
vezeto
Taniiey-icazeatisi 2 héten tuli hidnyzés esetén.
EYy-18428 Igazgatod Igazgatohelyettes |[Kivétel: jogviszonyhoz
feladatok R ;
kapcsolddo igazolasok
Kapcsolattartas . .
sziilskkel, partnerekkel Igazgato Igazgatohelyettes |[Folyamatos
Nyilvantartasok , .
vezetése Igazgato Igazgatohelyettes |[Folyamatos
Szabalyzatok,
dokumentumok Igazgato Igazgatohelyettes ||6 héten tali hidnyzas esetén
elkészitése
Csoportok
adminisztrativ Igazgato Igazgatohelyettes ||[Folyamatos
ellendrzése
‘Tﬁz- ¢és munkavédelem HIgazgat(') HIgazgat(')helyettes HFonamatos
‘Leltér, selejtezés HIgazgat(') HIgazgat(')helyettes HFonamatos
Epiilet és
vagyontargyak Igazgato Igazgatohelyettes |[Folyamatos
védelme
‘Intézmény képviselete HIgazgaté HIgazgatéhelyettes HFOIyamatos
Gyermekek részvétele , .
Kozségi eseményeken Igazgato Igazgatohelyettes ||[Folyamatos
5.4.1.2. Kiadmanyozasi és alairasi jogok
Igazgato- Bolcsodei
Feladat Igazgato helyettes taglntezm"eny
—vezeto
Ovoda, bdlcsédei tagintézmény - vezetd szabadsaganak X X
engedélyezése
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loazoaté- Bolcsodei
Feladat Igazgato legel % ttes tagintézmény
y —vezet6

Tagdovodaban/telephelyen dolgozdok szabadsaganak X X X
engedélyezése
‘Munkaidc’i-beosztés alairdsa HX HX HX ‘
‘Munkaidc’i-nyilvéntartés alairasa HX HX HX ‘
Megkeresésekre, beadvanyokra valaszlevelek X
kiadmanyozéasa
A feladatkorébe tartozo ligyekben kozbenso X
intézkedések, megkeresések kiadmanyozasa

5.4.1.3. Digitalis rendszerek és adatvédelem
Feladat
Adatkezelés szabalyozott miikodtetése
KRETA rendszer jogszerii és biztonsagos miikodtetése

KRETA rendszer adminisztrativ kezelése

Jogosultsagkezelés, adatbiztonsag biztositasa
Munkavallalo6i adatok elektronikus nyilvantartasa, kezelése
Digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolddo jogosultsdgkezelés, hozzaférések

szabalyozéasa

KRETA és e-Ugyintézés hozzaférések biztositasa

Digitélis ligyintézési folyamatok szabélyozasa, ellenérzése
Technikai adatvédelmi intézkedések (jelszovédelem, titkositas, naplozas)

Szervezési intézkedések (hozzaférési jogosultsagok, képzések)
Téjékoztatas a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolddo szolgaltatasokrol
(sziilok, munkavallalok)

Adatbiztonsagi kovetelmények kidolgozasa (digitalis allampolgéarsagi
torvény, adatvagyon torvény alapjan)
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Igazgato
Igazgato
Igazgato
Igazgatohelyettes
Igazgato
Igazgato
Igazgato
Igazgato
Igazgato-
helyettes
Igazgato
Igazgato
Igazgato
Igazgato-
helyettes

Igazgato

Igazgato




5.4.2. AZIGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL ATADJA AZ ALABBIAKAT

T‘T ‘3 \é\ :é S :8 NS B
S, | 21228312 2 |28
Feladat- ¢s hataskér sE| ¥ 325 5]¢8 El 5| £z
O | B zET| 48 2| E5
S | T|f2 398 |6 | ="
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X X
A felel0sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szadmara az allami, nemzeti €és dvodai X X
iinnepekrdl vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktatd/neveld gondoz6é munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy X X
kiilondsen:
e A pedagbdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X X
e aziigyeleti rend megszervezésének X X X
e apedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a X
meghatarozasat
e pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében X X X X
meghatarozottak szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinaldsat X
e anem pedagdgus munkakdrben dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo X X X
eseti dontéseket
e Bolcsdde - ovoda képviseletét szakmai kérdésekben X X
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a helyszini rész nevelOtestiileti értekezletek, megtartasat X

az egyes szervezeti egységek vezetOi szdmdara a szakmai munka végzésérdl szolo X X X

intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését

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

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az

érintett intézményegység kereteit

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési X

rendszer elkészitését, tovabba a dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti X X

rendelkezési jogot

a gyermekek ligyében valo dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden X

intézmény pedagdgusi onértékelésének mitkodtetését X

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras X X

intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinétori

feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocidlis segitdvel ¢€s a X

gyermekvédelmi munkakozdsséggel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megeldzésével X X X

kapcsolatos feladatokat;

X
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az inzulinfiigg6 cukorbetegségben szenvedé, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek X
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulo specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak X
nyilvantartdsa intézményi szinten
jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak X X
feladatai
jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak szakszeri
alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszeri | X X
online pedagogiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa
Nkt. 4. § 13. pontc) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szinti «
nyilvantartasa
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdozremiikodés X | X X
az elektronikus tigyintézés dokumentalasanak felelosége, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi X
eldirdsoknak megfeleld dokumentaldsa
az elektronikus aldirds tanusitvdnydrdl szol6 nyilatkozatok dokumentalasa X
pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mikddtetésében vald aktiv
részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtdsanak iranyitdsa, X | X X
az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
Kezeli az vodaban/ bolcsddében tarolt személyes adatokat a torvényben el6irt moédon X X
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Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

Igazgato

Bolcesodei

r

¢zmény -

tagint

Szakmai és
Munkakézosség vezeto

Gyermekvédelmi

megbizott

ovodatitkar

Munkakori
leirasban megbizott

nedaocdens

Tamogatja a munkavallalok és sziilok digitalis iigyintézését, kiilonosen a
munkaviszonnyal, igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos iigyekben.

X

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen
tartasarol, és biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Gondoskodik arrol, hogy az adatok biztonsagban, illetéktelen hozzaféréstdl védve legyenek

Kozremiikodik az adatkezelési nyilvantartasok vezetésében

Figyelemmel kiséri az adatkezelési hataridoket (torlés, archivalas)

Iktatja a beérkez6 panaszokat

Nyilvantartast vezet a panaszokrodl, valaszadasokrol és intézkedésekrol

Archivalja az ligyintézé€s soran keletkezett iratokat

Az adatkezelésrdl az intézmény online és papiralapu tajékoztatdt nyujt a sziiloknek és
munkavallaloknak.

Tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon kdvetését — hataridék, valaszaddsok dokumentaldsa

Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok el6készitésében (pl. KIR rendszer)

XX X XXX X|X|X]| X
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5.5. VAGYON NYILATKOZAT- TETELI KOTELEZETTEK

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, onkormanyzati timogatasok felhasznalasaval
Osszefliggo javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

a) igazgato

b) igazgato-helyettes

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy:

o Az igazgato esetében a fenntarto,
o azigazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

o amunkakor, vezetdi megbizas betoltése eldtt,

e avezetdi megbizas megsziinését kovetd 30 napon beliil,

o valamint évente, minden év janudr 1-jét kovetd 30 napon beliil (az adott évben legkésobb
junius 30-ig).

A vagyonnyilatkozat atadasanak és orzésének rendje:

e A nyilatkozatot zart boritékban kell atadni.

o Az Orzésért felelos személy a boriték lezarasat alairasaval 1igazolja, és nyilvantartési
azonositdval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot az egyéb iratoktdl elkiilonitve, biztonsagosan
(pancélszekrényben) kell tarolni.

e A boriték csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran bonthat6 fel.

5.6. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, TOVABBA A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmény a nemzeti kdznevelés szo0lo 2011. évi CXC torvény figyelembe vételével a kdvetkezok
szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozdsségre.

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkez6 jogkoreit:
e Pedagodgiai Program elfogadasa,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd dontési jogkoreit:
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztasa,
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e azintézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a kovetkezd véleménynyilvanitasi €s javaslat tételi jogkoreit:
¢ azintézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdése,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a nevel6testiilet jogkort nem ruhaz at.

VI. AZINTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet6-helyettes
helyettesiti teljes felelosséggel az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizdrdlagos hataskorébe
tartozo igyek kivételével.
A kiadmanyozas és alairds gyakorldsa helyettesités alatt az SZMSZ 5.4. pontja szerint torténik; a
helyettes kizardlag az ott rogzitett korben €s az ,,az intézményvezetd nevében és megbizasabol”
formula alkalmazasaval jarhat el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntart6 altal
torténik, melyet a  dolgozok  tudomdsiara  kell hozni  (értesités,  kifliggesztés).
A tartés tavollétrdl a fenntartdt haladéktalanul irasban tajékoztatni kell, és a helyettesités elrendelését.

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.
frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a helyettesitési névsor szerinti kijelolt
megbizott dvodapedagogus; ennek hidnyaban a leghosszabb szolgalati idejli szakmai munkak6z6sség-
vezetd, tavolléte esetén a leghosszabb szolgdlati idejli o6vodapedagdgus helyettesitheti.
Az intézményvezeto-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket a helyettesitési
névsorban kovetkezd kijelolt megbizott 6vodapedagogus végzi el.

Telephelyen a tag/telephely-igazgaté (intézményegység-vezetd), a bolcsddei egységben a bolcsddei
tagintézmény-vezetd latja el az operativ helyettesitési feladatokat a sajat hataskori rendjiik szerint.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

+ ahelyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.
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* Az azonnali intézkedésekrdl a szolgalatban 1évd feleldés vezetét haladéktalanul
értesiteni kell, és az eseményt az eseménynaploban rogziteni sziikséges.

A reggeli, valamint a délutani tigyeleti iddszakban a vezetdé helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd 6vodapedagogusok. Intézkedésre az
irasban kijelolt, helyettesitési névsor szerinti megbizott (ligyeletvezetd) 6vodapedagdgus jogosult.
Megbizas hianyaban az tigyeletben érintett, leghosszabb szolgalati idejii 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefliggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.
Az tlgyeleti id6szakban hozott intézkedésekrol rovid irasbeli 6sszefoglalot kell késziteni és atadni a
felelds vezetonek.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird tigyekben megbizott 6vond jarhat
el (személyes, vagyonvédelem). A megbizds egy nevelési évre szol, a déleldtti és a délutani
miszakrendben dolgozo két 6vond részére.
Intézkedési jogkorik az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval
Osszefiliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi és a vezet6-helyettesi feladatokat ellassak!

A vezetd 4 hetet meghalado tartds hianyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hianyzés 5. napjatol) a
helyettes 10 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, €s a csoportja ellatasarol talora elrendelésével,
vagy hatarozott idejti kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni!
A helyettesités alatt a KRETA/oviKRETA, e-Ugyintézés, e-Papir és egyéb digitalis rendszerekhez
sziikséges hozzaférések atadasat/korlatozéasat az intézményvezetd (akadalyoztatas esetén a helyettes)
rendeli el; a hozzaférés-valtozasrol naplot kell vezetni (Daptv., Info tv., GDPR).
A munkaidé- és helyettesitési valtozasokat a munkaiigyi nyilvantartisokban, valamint a KRETA
rendszerben naprakészen rogziteni kell.
Adatvédelem: Helyettesités soran keletkez0, személyes adatot tartalmazo iratok tovabbitdsa csak az
adatkezelési szabalyzat szerint, jogosultsag ellendrzésével torténhet; a szilikségtelen adatkozlést
kertilni kell (Info tv., GDPR).
Rendkiviili mukodés/jarvanyligy: Rendkiviili mikodés idején a helyettesités rendje a vonatkozo
eljarasrend szerint torténik (bejelentések, elkiilonités, tajékoztatas, taniigyi intézkedések), az 5.3.1.5.
pontban foglaltak alkalmazasaval.
A helyettesitési rendet évente feliil kell vizsgalni és az éves munkaterv mellékleteként kozz¢ kell tenni.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni kell A helyettesité megnevezése (munkakor és név)

Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes
Intézményvezetd helyettes Megbizott 6vodapedagdgus
Megbizott 6vodapedagdgus Megbizott 6vodapedagogus

Ezen tulmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre az irasban kijelolt, helyettesitési névsor
szerinti megbizott (ligyeletvezetd) dvodapedagogus jogosult. Megbizas hianyaban az tigyeletben
¢rintett, leghosszabb szolgalati idejii 6vodapedagodgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
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mukodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre
terjed ki.

VIl. BELSO ELLENORZES RENDJE

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

* Biztositsa az intézmény, felelos vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
nevel6 - nevelémunka tartalmarol és annak szinvonalarol.

+ Segitse a vezetoi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.

* Fogja at a pedagogiai munka egészét.

» Biztositsa a digitalis miikodés (Daptv.), az adatveédelem (Info tv., GDPR) és az iratkezelési
szabalyok gyakorlati érvényesiilésének ellenérzését (pl. KRETA/oviKRETA, e-Ugyintézés,
digitalis irattarca, jogosultsagkezelés, naplozas).

A belsd ellendrzés célja, hogy

* biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii és mindségi informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

» atevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

» teljesitse az elszamoldasi kotelezettségeket,

» megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

* megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszerii hasznalattol,

» feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

* megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet, vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a
takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét,

* apalyazati timogatasok szabalyszerii felhasznalasanak ellendrzése, az eurdpai unios forrasok
tamogatasaval megvalosulo fejlesztések vizsgalata, valamint a palyazati rendszer kialakitasa
¢és mikodtetése.

«  Biztositsa az elektronikus rendszerek (KRETA/oviKRETA, e-Ugyintézés) jogszerii
hasznalatat, a hozzaférési jogosultsagok rendjét és az adatvédelmi incidenskezelés
miikodését.

* Tamogassa a belso kontrollrendszer monitoringjat és a vezetdi dontések bizonyitékalapt
megtamasztasat (mérési eredmények, jegyzokonyvek, naplok).

A belsd ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves munkatervnek. Az

ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell.
Rendkiviili ellenérzést az intézményvezetd rendelhet el; kezdeményezheti az intézményvezetd-
helyettes vagy a Szakmai Munkak6zsség vezetoje.

Az ellendrzés soran keletkezett iratok kezelése az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkdjat,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feljitani, korszerlisiteni, ill. bdviteni.
A nevelési év soran az intézményvezetd valamennyi pedagoégus, kisgyermekneveld, pedagogiai
asszisztens ¢és egyéb munkakorben foglalkoztatott munkéjat értékeli legalabb egy alkalommal.
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Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
* bolcsddénél - a Modszertani bolcsdde vezetdjét,
* Ovodanal — a helyettes vezetot,

* aszakmai munkakozdsség tagjait.

Az ellendrzési tapasztalatokat irasban kell rogziteni, és az érintett dolgozokkal ismertetni. Ok szoban

vagy irasban észrevételt tehetnek.
A nevelési év végén megtartott nevelési értekezleten az intézményvezetd az ellenérzés eredményérol
tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

A nevelési évzaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

7.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erOsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.

7.1.1. Teriiletei

» szakmai-pedagogiai tevékenység,

» tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

» munkaltatéi jogkorbol adddo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

« digitalis megfelelés (Daptv.): elektronikus tigyintézés, digitalis alairas/hitelesités,
jogosultsagkezelés, naplozas, rendszerhasznalat (KRETA/oviKRETA, e-Ugyintézés),

» adatvédelmi megfelelés (Info tv., GDPR): jogalap, tajékoztatas, hozzaférési szintek,
incidenskezelés,

» iratkezelés: iktatas, irattarozas, selejtezés, kiildeménykezelés, elektronikus iratkezelés.

* esélyteremtési program: a hatranykompenzacios, felzarkoztato €s inkluziv nevelési
intézkedések megvalodsitasanak ellendrzése (HH/HHH, SNI, BTMN), hozzaférés és részvétel
monitorozasa, indikatorok nyomon kdvetése.

7.1.2. Modszerei

+ megfigyelés (csoportlatogatas),

* dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),

* bejaras, leltarozas,

* részvétel a munkaban,

« elektronikus rendszerhasznalat ellenérzése (KRETA/oviKRETA, e-Ugyintézés)

* interjuk, kérddives visszajelzések sziiloktodl €s dolgozoktol,

» intézkedési tervek, esetmegbeszélések €s fejlesztési naplok elemzése; részvételi és hianyzasi
adatok, atiranyitasok, fejleszté foglalkozasok igénybevételének vizsgalata;

» sziildi és partneri (GY VK, csaladsegitd, pedagdgiai szakszolgalat) visszajelzések/kérddivek;

* indikator-alapi nyomon kovetés (bevont gyermekek aranya, lemorzsolddas-kockézat,
felzarkoztatési célok teljestilése).
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7.1.3. Alapelvei

» konkrétsag,

* objektivitas,

+ folyamatossag,

* tervszeriiség,

» pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartasa,

* humanus megkozelités, kolcsonods bizalom,

» Onallosag, onértékelés fejlesztése,

» perspektivak adésa,

* pozitivumok erdsitése,

* egyenld banasmod €s hozzaférés, inkluziv szemlélet, diszkriminadciomentesség, valamint a
hatranykompenzaci6 elsodlegessége az értékelés és visszacsatolas soran.

Az ellendrzes soran keletkezett jegyzokonyvek, feljegyzések megdrzése és kezelése az iratkezelési
szabalyzat szerint torténik.

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetd-helyettes és a Szakmai Munkakdzosség

vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.
Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a Szakmai
Munkak6z6sség tagjait.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetdé dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a Szakmai Munkakodzosség vezetdje és a
Sziil61 Szervezet.
Az ellendrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban ¢észrevételt tehet.
Az intézmény &téves Onértékelési Program alapjan intézményi onértékelési rendszert miikddtet,
amelyet éves Onértékelési terv szerint, az éves munkaterv mellékleteként hajt végre.

7.2. TELJESITMENYERTEKELES (TER)

Az dvodapedagogusok, valamint azok a kdzvetlen pedagogiai feladatokat ellatdé dolgozok, akik
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkeznek, teljesitményét a 18/2024. (IV. 4.)
BM rendelet alapjan értékeljiik.

Az értékelés célja:

* az egyéni szakmai fejlédés tamogatasa,

+ apedagdgiai munka mindségének emelése,

* atovabbképzési igények megalapozasa,

* amunkateljesitmény elismerése és a motivacid erdsitése.

Az ¢értekelés évente, az intézményvezetd 4altal meghatidrozott {itemezésben  torténik.
Az értékelést az intézményvezetd végzi, aki bevonhatja az intézményvezetd-helyettest s a Szakmai
Munkak6z0sség vezetdjét.
Az értékelés dokumentalt formaban zajlik, az eredményt az érintett dolgozdval k6zdlni kell. A dolgozéd
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szOban vagy irasban észrevételt tehet. Az értékelés eredménye a kozponti elektronikus rendszerben
pontszammal és teljesitményszinttel kertil rogzitésre.
Az értékelés bizonyitékai kiilondsen: foglalkozaslatogatasok jegyzokonyvei, dokumentumelemzés
(tervek, naplok), egyiittmiikodési ¢€s kommunikacids visszajelzések (sziili/partneri), digitalis
rendszerhasznalat megfelelosége.

7.3. A GONDOZASI MUNKA ELLENORZESE

A gondozasi munka ellendrzési litemtervét — a Bolcsddék Mddszertani Koézpontjanak javaslata
mellett — az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes felelnek.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet:

» az intézményvezet6-helyettes,

» aszakmai munkakozosség,

* aBolcsddék Modszertani Kozpontjanak vezetdje,
* asziildi szervezet.

A mukodést engedélyezo szerv legalabb kétévente helyszini ellendrzést végez, amelybe szakértéként
bevonhatja a modszertani szervezetet. Ha az ellendrzés soran hidnyossagot tapasztal, a fenntartot
felszolitja azok megsziintetésére, és a  jogszerl miikodés helyreallitasara.
Az ellendrzések eredményérdl jegyzokonyv €s — sziikség szerint — hataridéhoz kotott intézkedési terv
késziil; az intézkedések végrehajtasat utoellendrzés vizsgalja.

7.4. A HACCP RENDSZER ELLENORZESE

Az intézményben mitkodé HACCP rendszer eldirasainak betartasat és dokumentalasat az
intézményvezet6 és az intézményvezets-helyettes rendszeresen ellenérzi.

Az ellendrzes kiterjed:

+ az ¢lelmiszerbiztonsagi szabalyok gyakorlati megvalositasara,

* akonyhaban ¢s étkezOkben betartandd higiéniai kovetelményekre,
» a beszallitott élelmiszerek atvételére, tarolasara, felhasznalasara,

* atisztitasi és fertdtlenitési rend betartasara,

a HACCP naplok és dokumentéaciok naprakész vezetésére.

Az ellendrzés tapasztalatait irasban kell rogziteni, ¢és az érintettekkel ismertetni.
Sziikség esetén mintavétel, hdmérséklet-napld és nyomonkovetési dokumentumok tételes vizsgalata
torténik; a hidnyossagokra intézkedési terv késziil €s utoellendrzéssel zarul.

7.5. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA ES BELSO ELLENORZESE

Az intézmény szamara CsemOi Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezete utjan biztositja a
torvényes, szabalyszerli és ésszerll gazdalkodas feltételeit.

"r

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabdlyait — a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld
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gazdalkodas biztositasa érdekében — a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés,
az ¢érvényesités, a teljesités igazoldsa, a finanszirozds, valamint az adatszolgaltatasi ¢&s
beszamolokészitési rend tekintetében Csemd Kozség Onkormanyzata és a Csemdi Polgarmesteri

Hivatal gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény belsd ellendrzési (gazdasagi tanacsadasi, vezetési tanacsadasi és ellendrzési) feladatait
a Cseméi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézményvezetd felel a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerinti belsd kontrollrendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért (ellendrzési nyomvonal, integritassértések kezelése, kockazatkezelés,
informaciés-kommunikacios rendszer, monitoring).
Az onkorményzati belsd ellendrzés megallapitasai alapjan — sziikség esetén — intézkedési terv késziil,
a végrehajtast hataridével és feleldssel kijelolve; a teljesitést utdellendrzés vizsgalja.

VIIl. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az lnnepek ¢és hagyomdnyok 4poldsa elvdlaszthatatlan a  gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiikk gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb ¢és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszonyt, erdsitik a nemzeti identitast, a keresztény kulturalis értékeket,
a hazaszeretetet, a sziil6foldhoz és csaladhoz vald kotddést. Az iinnepek és hagyoméanyok egyben
kozosségformald erdvel birnak: segitik a gyermekekben az egymas iranti tisztelet és tiirelem
kialakuldsat, a kozos cselekvés oromét, a felndttek korében pedig az Osszetartozéds és kolcsonds
megbecsiilés értékeinek erdsitését.

Az tnnepélyek, megemlékezések mindig a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
innepek, megemlékezések, hagyomanyok 4&polasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak
kotelessége, a kozdsségi részvétel és az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s egyeb linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a
Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv
hatdrozza meg. Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az
adott linnepély, megemlékezés, hagyomanyapold rendezvény megszervezéséért és lebonyolitasaért
szakmailag felelos.

8.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport
megiinnepel az intézményben:

o sziiletésnapok, névnapok
o dllatok vilagnapja

o Mikulas

e Lucanap
e karacsony
o farsang

e marcius 15.

e viz vilagnapja

e husvét

o fold napja

e Szent Gyorgy napja
e anyak napja

e gyermeknap
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e Dballagas

Az ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten tovabbi linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdk.
A gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen az intézmény meglinnepli a kornyezet- és
természetvédelem jeles napjait is (pl. Madarak és Fak Napja, Foldiinkért Vilagnap, Vilagtakaritasi
Nap).

8.2. A felnott kozosség hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet (minden év szeptember 1-iQ)
e nevelési évzaro értekezlet (minden év junius 20-ig)

o szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatok, informacids napok

o karacsonyi iinnepség

e sziil6i bal

e pedagoégusnap

e kirandulas

e nyugdijasok napja

e bolcs6dék napja

8.3. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

e az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése,

o tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb két héttel,

e projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarid6
megjelolésével),

o arendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése,

o az alkalomhoz ill6 61t6zkddés — az egységes intézményi arculat tiikkrozése.

Az 6voda logo6janak hasznalata rendezvényeken, kirandulasokon, meghivokon, kiadvanyokon,
zaszlon vagy egyéb formaban az egységes arculat és hagyomany0rzés részét képezheti.

A hagyomdanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak és gyermekeinek kozos feladata; célja az
intézmény hirnevének megdrzése és erdsitése. A nevelOtestiilet a meglévd hagyomanyok éapolasa
mellett Gj hagyomanyok teremtésére is torekszik, és gondoskodik azok fenntartasarol.

IX. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény bejarataval szemben — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd az intézményi:

* Pedagogiai Program

* Bolcsddei Szakmai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

 Hazirend.

A honlapon kozzétett dokumentumok PDF formatumban elérhetdk.
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A Pedagoégiai Program €s a Bolcs6dei Szakmai Program masolati példanya a csoportokban is
megtalalhat6, ami a sziil6k szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas iddpontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A sziil6k az intézményvezet6tol, helyettesétol €s a csoport Ovodapedagdgusatol,
kisgyermekneveldjétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idépontja a
sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra. Az intézmény lehetdséget biztosit
arra, hogy a sziil6k az 6vodai/bolcsddei beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

A beiratkozas alkalméval a Hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

9.1. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) hatdsagi és szakmai tevékenységeket
kiszolgalo, az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett elektronikus alkalmazéasok, adatallomanyok,
dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai €s jogosultsag alapti adatszolgaltatasi rendszer.
A KIR szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo, tamogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl,
tovabba az oktatasért felelds miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel. A Hivatal a KIR részeként
rendszerként miikodteti a kdznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatdo kdznevelési intézmény
kozérdeki adatait és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a. a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b. a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c. koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d. a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval dsszefliggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazéd —
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevszék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e. a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,

f. a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g. aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az dvodai kiilonos kozzétételi lista tartalmazza az dvodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket,
szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok
szadmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az intézmény — mint kézfeladatot ellato szervezet — lehetévé teszi, hogy a kozeérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerését barki kérelmezhesse, az igénylés céljdnak megjeldlése nélkiil. A
kozérdekii adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja az intézmény felé széban, irasban vagy
elektronikus ton. A kérelem tudomdsara jutdsat kovetden legfeljebb 15 napon beliil kdzérthetd
formaban biztositjuk a hozzaférést.

A kozzétételi lista naprakészen tartasaért az intézményvezet6 felel; operativ felelds: az ovodatitkar.

Az adatigénylések benyujthatok ePapir szolgaltatason keresztiil is; a valaszadast elsddlegesen
elektronikus uton biztositjuk. Terjedelmes adatigénylés esetén — eldzetes tajékoztatast kovetden — a
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masolatkészités ¢és az adathordozé igazolt koltségei atharithatok, személyes adatok esetén részleges
hozzatérést (anonimizalast) alkalmazunk.

9.2. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az ligyintézonek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, €s meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiilését.
Az irattarban a papir alapu ligyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetdségét,
selejtezését, valamint atadas-atvételét - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus {igyiratok tarolasanak rendjét a kozfeladatot ellato
szerv bels6 szabalyzata hatarozza meg.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozo esetében a kdzponti irattarban csak az irattari
tervben meghatarozott 6rzési idének megfelelden aktualizalt allapotot tiikr6zd példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési feljegyzéseket,
nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazésa esetén
a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozo iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utoélagos
olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig biztositani kell.

A kozfeladatot ellatdé szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

* A hitelesités eszkdzei: alairas, pecsét, keltezés
* Azigyiratok kezeldjének feleldse: intézményvezetd

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazasa
a229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz¢ adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az o6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg (Puétv. 18.
§). Egyes munkaltatoi aktusok (pl. munkakori leirdas, munkaidd-beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralaptt kiadmany
zéaradékolasara jogosult az igazgatd vagy az igazgatohelyettes (Puétv. 20. §, 160. §).

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): az AVDH lehetdve teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot online, iigyfélkapus azonositassal hitelesitsiink. A
szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és jognyilatkozatok
alairasara is alkalmas.
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A Puétv. 160. § (10) bekezdése alapjan az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-jétdl kotelesek
rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza kapcsolodd
tarhellyel, és errdl nyilatkozniuk kell a munkaltato felé. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

a foglalkoztatott nevét €s azonositd adatait,

a munkaltato nevét és cimét,

a nyilatkozat datumat,

az elektronikus azonositasi szolgaltatas €s tarhely igénylését.

el A

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat nem kell automatikusan papiron eléallitani; papiros
kiemelés csak akkor sziikséges, ha jogszabaly, hatosagi eloiras, az irattari terv, ligyféli kérelem vagy
hozzaférési ok (pl. rendszerhiba) indokolja. A papiralapt példanyt az igazgat6 eredeti alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével kell ellatni, valamint fel kell tiintetni a ,.elektronikus nyomtatvany”
megjelolést és a kiallitas datumat. Mindsitett elektronikus alairassal vagy AVDH-val ellatott irat esetén
az elektronikus példany mindsiil eredetinek; kinyomtatasa nem kotelezd, ha az intézmény hiteles
elektronikus archivalast biztosit. Papiros kiemelés esetén kotelezd feltiintetni: ,,elektronikus
nyomtatvany — eredeti elektronikus”, és az elektronikus hitelesités azonositojat (pl. AVDH-
azonosito/QR). A papiralapt irattdrozds sordan a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi
kovetelmények (GDPR) betartasaért az igazgatd felel, az clektronikus archivalas rendjéért és
hozzaférési jogosultsagaiért pedig az igazgato az Irat- és Adatkezelési Szabalyzat szerint felelds.

9.3. AZEGYEB ELEKTRONIKUSAN MEGKULDOTT ADATOK IRASBELI TAROLASA,
HITELESITESE

A hitelesités mddja: az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell
végezni.
El kell helyezni a papir alapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

o a hitelesités iddpontjat,

¢ a hitelesitd alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak bels6
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbél all.

Kelt: e,
PH

hitelesito

A gyermekbalesetek elektronikus uton késziilt bejelentdlapjainak papiralapti nyomtatvanyait
ugyancsak hitelesiteni kell, és az irattarban kell elhelyezni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem minden esetben kotelezo, de a dokumentumok kezelése
soran az adatbiztonsagi (GDPR) kdvetelmények betartasa kotelezo.

9.4. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

59



A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az intézmény a koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével (KIR) tartott elektronikus kapcsolatban,
elektronikus dokumentumrendszert alkalmaz a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézményvezetd hasznalhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA),

o az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista,

o az alkalmazott pedagégusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,
e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o gyermekbalesetek elektronikus bejelentdlapja.

Ezeket a dokumentumokat papiralapon, bélyegzdvel és aléirdssal hitelesitve kell megdrizni. Egyéb
elektronikus dokumentumokat a KIR-ben, valamint az 6voda informatikai haldézataban egy védett
mappéaban kell tarolni. A mappahoz valdé hozzaférés kizardlag az intézményvezetd, az
igazgatohelyettes és az Ovodatitkar szdmara engedélyezett.

A hozzéaférések szerepkor-alapu jogosultsagkezeléssel torténnek; a felhasznaldi jogosultsdgok
negyedévente feliilvizsgalandok, az ellendrzésrol teljegyzés késziil.
Az elektronikus miiveletek naplozasa kotelezo, a naplok megorzési idejét az irattari terv rogziti.

9.5. AZONOSITASRA VISSZAVEZETETT DOKUMENTUMHITELESITES (AVDH)

Az AVDH lehetdvé teszi, hogy barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online,
iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH-val hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erdvel rendelkezik,
¢s jognyilatkozatok aldirdsara is alkalmas.

Az 6vodaban és a mini bolcsddében foglalkoztatottak kdznevelési, illetve bolesddei foglalkoztatotti
jogviszonyukkal 0Osszefliggd jognyilatkozataikat (keletkezés, modositds, megsziintetés) csak
személyesen tehetik meg (Puétv. 18. §). Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt
a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd-beosztés, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadményozésara az igazgatd jogosult. A papiralapi kiadmany zaradékolasara jogosult személy az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes. (Puétv. 20. § (5)—(10), 160. § (10))

A Puétv. 160. § (10) alapjan az 6vodaban €s a mini bolcsdédében foglalkoztatottak 2024. julius 1-jétol
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatassal és a hozza
kapcsolddo tarhellyel, €s errdl nyilatkozniuk kell a munkaltatojuk felé.

A nyilatkozat tartalmazza:

e afoglalkoztatott nevét és azonositd adatait,
e a munkaltato nevét és cimét,
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e anyilatkozat datumat,
e akormanyzati elektronikus azonositasi szolgaltatas és a tarhely igénylését.

AVDH-val hitelesitett dokumentum esetén a letoltott igazolas/QR-kdd megdrzése a digitalis irattarban
kotelezd; papiros kiemeléskor az azonositot a lapon is fel kell tiintetni.

9.6. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézmény — a kdznevelési agazat iranyitasi rendszerével (KIR) és a bolcsddei nyilvantartasokkal
Osszhangban — elektronikus dokumentumrendszert alkalmaz.
A rendszerben fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az intézményvezetd hasznalhat a
dokumentumok hitelesitésére.

Az alabbi dokumentumokat papiralapon is ki kell nyomtatni, és az irattarban el kell helyezni:

e az intézménytorzs modositasai,

o az oktdber 1-jei orszagos statisztikai adatszolgaltatas (OSA),

e az oktober 1-jei pedagdgus-, kisgyermekneveld- €s gyermeklista,

e apedagbdgusokra, 6raaddkra és kisgyermeknevelOkre vonatkozd adatbejelentések,
e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o agyermekbalesetek elektronikus bejelentdlapja.

Ezeket papiralapon, bélyegzdvel és alairassal hitelesitve kell megdrizni.

Egyéb elektronikus dokumentumokat a KIR-ben, valamint az 6voda és mini bolcsdéde informatikai
halézataban, egy védett mappaban kell tarolni.
A mappahoz vald hozzaférés kizarolag az intézményvezetd, az igazgatohelyettes és az dvodatitkar

szamara engedélyezett.

Az egyéb elektronikus dokumentumokhoz valo hozzaférést ,legkisebb jogosultsag” elve szerint kell
bedllitani; a hozzaférési kérelmek és modositdsok jovahagyasa irdsban torténik.

9.7. HITELESITES ES PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az elektronikus Uton eldéllitott nyomtatvanyokat — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni.

A papiralapt nyomtatvany hitelesitésének maodja:
o cellatni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
o feltlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalést: ,,elektronikus nyomtatvany”,

e szerepeltetni az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitads datumat.

A papiralapu irattarozas soran a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények (GDPR)
betartasaért az igazgato felel.

Hitelesitési zaradék mintaszdveg:
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»EBZ a dokumentum .. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: e
PH

hitelesitd alairasa”
A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesdde esetében a fenti eléirasokat egységesen kell alkalmazni.

A papiralapti példanyokon a hitelesités tényét, datumat és a kiadmanyoz6 megnevezését kotelezd
feltiintetni; hidnyossag esetén a dokumentum nem tekinthetd hitelesnek.

9.8.  Archivalas és biztonsagi mentés

Az elektronikus dokumentumokrél rendszeres archivalast és biztonsagi mentést kell végezni, amely
kiterjed az ovoda és a mini bolcsdde teljes dokumentumallomanyara.
A Dbiztonsagi mentések kiilsé adathordozéra (pl. USB) késziilnek, amelyet az dvodatitkari iroda
pancélszekrényében kell tarolni.

A biztonsdgi mentés gyakorisaga:

o havonta, az étkezési befizetések és frissitések utan,
o sziikség esetén, rendkiviili eseménykor (pl. rendszerhiba, adatvesztés veszélye).

A rendszergazda feladata a mentések technikai végrehajtasa,
az 6voda igazgatdja felel az archivalas ¢s adatbiztonsag megszervezéséért, ellenorzéséért.

X. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK
RENDJE

Az Amr. 13. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzata
tartalmazza — az Amr. 13. § (2) h) pontja, valamint az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL toérvény (Info tv.) 30. § (6) bekezdése alapjan — a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendjét.

Az intézményben ezeket az SzZMSz mellékleteként kiadott Adat- és Iratkezelési Szabalyzat hatarozza
meg.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda és a mini bolcsdde:

o kezelésében 1évd kozérdekll adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdznevelési és
bolesddei foglalkoztatottjai munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adatai (a tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény (0voda és mini bolcsdde) hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo
kozérdekli adatok kozzétételénél.

Kozérdekli adat az Info tv. szerint: minden olyan adat, amely allami vagy helyi dnkormdnyzati

feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo, a kozfeladat ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a
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személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod vagy
ismeret.

Ide tartozik kiillonOsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelés,

o a birtokolt adatfajtak €s a miikodést szabalyozé jogszabalyok,

o a gazdalkodasra, megkotott szerzodésekre vonatkozo adatok.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik a kozérdekli adatok korébe, de
nyilvanossagra hozatalat torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény — mint kdzfeladatot ellatod szervezet — lehetévé teszi, hogy a kozérdeki és kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerését barki kérelmezhesse, az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.
A kozérdekli adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az intézmény (6voda vagy bolcsdde)
felé szoban, irasban vagy elektronikus uton.
Az intézmény a kérelem tudomadsara jutisat kovetden a lehetd legrovidebb 1do6 alatt, de legfeljebb 15
napon beliil, kozérthetd formaban biztositja a kért adatokhoz val6 hozzaférést.

Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyok az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok.

A kérelmek iktatasa kotelezd; az ligyintézési hataridok betartasat az ovodatitkar figyeli és jelzi a
vezetés fele.
Az adatigénylés teljesitésének modjardl (formatum, hatarido, koltség) elozetes tajékoztatast adunk;
elutasitas esetén jogorvoslati ut feltiintetése kotelezo.

XI. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6voda bélyegzdinek szdmozott lenyomatai, valamint a kiadoméanyozés rendje papiralapon keriil
nyilvantartasra. Az iktatdsban minden esetben rogziteni kell a datumot, az alairast, tovabba az atado
és az atvevo nevét.
A bélyegzok zart taroloban keriilnek elhelyezésre; a hozzaférés a kijeldlt felelos(ok)re korlatozott.
Eves bélyegzdleltar késziil, elvesztés/rongalodas esetén haladéktalan jegyzOkonyv és érvénytelenités
sziikséges.

Bélyegzo rendelését €s selejtezését az intézményvezetd hagyja jova; a selejtezésrol jegyzokonyv
késziil, a bélyegzd lenyomatat érvénytelenitjiik.

XII. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogdt dllanddan kittizve kell
tartani.”

e A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait.

e A zaszl6  allandd mindségének  megtartasarol az  igazgatdé  gondoskodik.
(Az elbirasok a Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Boleséde teljes intézményére vonatkoznak.)

XIII. A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA
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Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato. A megallapodasnak tartalmaznia kell a felek jogait
és kotelezettségeit, a helyiség- és id6hasznalat rendjét, a felelosségi és baleset-megeldzési szabalyokat.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. A részvetel onkéntes,
a szilo a hozzajarulasat barmikor, indokolas nélkiil visszavonhatja. Tilos barmilyen hatranyos
megkiilonboztetés vagy toborzo tevékenység az ovodai alaptevékenység ideje alatt. Az 6vodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s vallasszabadsagat. A hit
¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziildi szervezet
véleményét. A foglalkozéasokat lehetdség szerint az dvodai alaptevékenységet a legkevésbé zavard
idésavban kell megszervezni.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil
sor a sziil61 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar Gsszesiti és tovabbitja az egyhdz
képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,
elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra. Az igények felméréséhez és a
jelentkezéshez csak az egységes, jovahagyott adatkezelési tajékoztatdval ellatott nyomtatvany
hasznalhat6; a kitoltés elektronikusan 1is lehetséges. A szervezésrdl szold egyilittmitkodési
megallapodast (helyszin, idopontok, felel6sok) irasban kell rogziteni. A részvétel év kozben is
modosithatd vagy megsziintethetd a sziilo irasbeli nyilatkozataval. A dokumentumok iktatdsa €s
megorzése az Adat- és Iratkezelési Szabalyzat szerint torténik. Panasz vagy észrevétel esetén az
intézményvezetd jar el, sziikség esetén egyeztetést szervez az érintett egyhdzi jogi személlyel az
intézményi panaszkezelési rend szerint.

XIV. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény (6voda €s mini bolcséde) minden dolgozdjanak kdtelessége a hivatali titok megtartasa.
Az intézmény alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda és a mini bdlcséde valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsul:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

e tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott ligy, a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irasban annak mindsit.
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A hivatali titok meg0Orzése szempontjabol:

o A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai) védelmet
¢lveznek, és csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

o A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési €s tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl. titkositott
e-mail, digitalis alairés).

e A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas — jogszabalysértésnek
mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titkot tartalmazo iratokat kilon meg kell jel6lni (pl. ,,.BIZALMAS”, L,KORLATOZOTT
TERJESZTESU”).

o Ezeket az iratokat zart modon kell tarolni, és csak az arra jogosult személyek kezelhetik.

o A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas védelem,
naplézas).

o A titkos informaciok nem masolhatok, nem tovabbithatok engedély nélkiil.

Osszefoglalva a jogszabalyi hatteret:
o Daptv.: Digitalis titokvédelem, biztonsagos adatkezelés

o Info tv.: Személyes adatok védelme, titoktartasi kotelezettség
o Iratkezelési szabalyok: Titkos iratok megjelolése, zart tarolas, hozzaférés korlatozasa

XV. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST BETOLTOK
RESZERE.

A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Bélesédében, a 2007. évi CLIL térvény alapjan az alabbi
munkakorokben és feladatkorokben all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, onkormanyzati timogatasok felhasznalasaval
Osszefliggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

a) igazgato

b) igazgatd-helyettes

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelos személy:

o Az igazgato esetében a fenntarto,
e azigazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
o amunkakor, vezetdi megbizas betoltése eldtt,
e avezetdi megbizas megsziinését kovetd 30 napon beliil,
e valamint évente, minden év januar 1-jét kovetd 30 napon beliil (az adott évben legkésdbb
junius 30-iQ).

A vagyonnyilatkozat atadasanak és 6rzésének rendje:

e A nyilatkozatot zart boritékban kell atadni.
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o Az 6rzésért felelds személy a boriték lezarasat alairasaval igazolja, €s nyilvantartasi
azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot az egyéb iratoktol elkiilonitve, biztonsdgosan
(pancélszekrényben) kell tarolni.

e A boriték csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran bonthato fel.

XVI. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

Az intézmény valamennyi dolgozodja a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes ideje
alatt kizarolag néma tizemmadban tarthatja magéanal, €s azt csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.
Az intézményi telefont magancélra szintén kizardlag kivételes, siirgds esetben lehet igénybe venni.
Munkaiddben, a gyermekekkel kozvetleniil toltott idében — sem a csoportszobaban, sem az udvaron —
a dolgozdok mobiltelefonja magancéli beszélgetésre nem hasznalhat6.

XVII. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az dvoda és a bolcsdde zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg, €s
azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda és a bolcsdde mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast a Hazirend tartalmazza, kiilondsen
az alabbiakra vonatkozoan:

» az 6voda/bdlcsdde helyiségeinek hasznalata,
» agyermekek kisérete,
» az étkeztetés rendje.

A dohanyzas szabalyait a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében tigy hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse
a neveld-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyeb feladatainak ellatisat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi idon tul kivanja igénybe venni az 6voda/bdlcséde helyiségeit, azt az
igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili digitalis allampolgarsag hasznalatat indokolt esetben
az 1gazgatd irasban engedélyezheti. A nyitvatartdstol eltér6 1ddpontban engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

Az 6voda/bolesdde helyiségeit kizardlag rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodaban ¢€s a bolcsddében kizarolag érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6
munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén — az épiiletben €s az udvaron — tartdzkodd minden személy koteles:

* a k6z0s tulajdont megovni,

* a berendezési targyakat rendeltetésszeriien hasznalni,

* az intézmény rendjét €s tisztasagat megdrizni,

* az energiaval és egy¢éb sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
* a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat betartani,

» a munka- és egészségvédelmi szabalyok szerint eljarni.
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Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

XVIIL. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

18.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulés, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelen ismertetni kell.
A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés idépontjat és
témajat a balesetvédelmi oktatas nyilvantartasaban rogziteni kell.

Az 6vodai/bolcsddei €letre vonatkozd szabalyok a nem 6vodéas/bdlcsddés testvérekre is vonatkoznak,
azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az dvodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani. Az udvari- és beltéri jatszoeszkozok allapotat
naponta szemrevételezéssel, félévente részletesen kell ellendrizni; a hidnyossagokat jegyzdkdnyvben
kell rogziteni.

Az intézményes nevelés megkezdésekor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyésaig terjed, illetve
az intézményen kiviili programok iddtartamara all fenn. Rendkiviili esemény esetén a feliigyelet
megerdsitése €s a kiliritési rend azonnali €letbe 1éptetése kotelezo.

18.2. AZINTEZMENY VEZETOJENEK FELELOSSEGE

e az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

e agyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

e az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
uténi eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,
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o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, o6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

18.3. AZ ALKALMAZOTTAK FELELOSSEGE

e mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

e akiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

e a gyermekek testi épségét veszelyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az intézménybe,

e a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak,

e javaslatot tegyenek az intézmény épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,

¢ munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségere,

o veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

e hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

e azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

18.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond/kisgyermekneveld
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az intézményvezeto,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziildket is. A baleset helyszinét
— amennyiben ez nem veszélyezteti a gyermek ellatasat — valtozatlanul kell hagyni a kivizsgalasig; a
tanuk adatait rogziteni kell.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az intézményvezet6 feladata. Az elektronikus
uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat
az intézményirattaraban kell megdrizni.

Sulyos balesetnek mindsiil kiilonosen a 8 napon til gyogyulo sériilés, maradando egészségkarosodas
vagy halalos kimenetel; ilyen esetben azonnali fenntartoi és hatosagi értesités sziikseges.

18.4.1. Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készitése,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

18.4.2. Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok
e azonnali jelentés a fenntartonak,
o legalabb kozépfokth munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.
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18.5. A MUNKAVEDELMI FELELOS KULONLEGES FELELOSSEGE
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,
e az intézmény minden alkalmazottjat tdjékoztassa.
A megtett intézkedéseket nyomon koveti, és a vezetésnek visszajelzést ad a hataridok teljestilésérol.

18.6. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
18.6.1. Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagdgusoknak/kisgyermekneveldknek lehetdségiik van oOvodan kiviili programok
szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz-, mizeum-, kidllitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

18.6.2. Az 6vodapedagégusok/kisgyermeknevel6k feladatai:
e acsoport falitijsadgjan/csaladi flizetben tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjarol
és a kozlekedési eszkozrol,
e az intézményvezetd tajékoztatasa eldzetesen szoban.

18.6.3. Kiilonleges eldirasok:

e a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani. Tomegkozlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum 2 6, bérelt autobusz
esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd,

e gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

18.7. AZ INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK:
e az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,
e a HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felelossége,
e azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas,
e azintézményen beliil szeszes ital fogyasztéasa tilos.
18.8. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épiilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a csemdi altalanos iskolaban torténik.

Amennyiben az intézményvezeté nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
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iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Evente legalabb egy alkalommal kiiiritési gyakorlatot kell tartani; a gyakorlatrél jegyzkonyv késziil,
amely a tapasztalt hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozo intézkedési tervet is tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariadé-eljarasrend elérhetdségét elérhetd helyen biztositani kell.

19. SZULOI SZERVEZET

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziil6i
Szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre.

Az intézmény sziiloi szervezetét a csoportok sziil61 kozosségei altal delegalt — csoportonként 2 6, a
bolcsddei csoportbol 1 {6 — sziildk alkotjak.

A kapcsolattartas rendjét az altaluk megalkotott, és az intézmény vezetése altal is elfogadott szervezeti
¢s mikodési szabalyzat tartalmazza.

A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-¢rdl, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabdlyzatban meghatarozott
eseteken tal, a Hazirend is tartalmazza.

A Sziil6i Szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport Sziil6i
Szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, kisgyermekneveld valamint az 6 kompetenciajukat
meghalado tigyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a Sziiléi Szervezet képviseldinek értekezletet hiv O0ssze, vagy a Sziil6i Szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsihoz,
amely tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a Sziili Szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziiloi Szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld a csoport Sziilé1 Szervezete képviseldjének sziikség szerint
ad t4jékoztatast.

A sziildi szervezet:
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,
e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
e aPedagogiai Program elfogadasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,
e a Hazirend elfogadasakor,
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a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e avezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban,

e a Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢s a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

e a sziiloket anyagilag is ¢érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok 6sszeghatdranak megallapitasakor,

e vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.

A Sziil61 Szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

20. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

19.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a helyi gyermekorvossal ¢és a védondvel.
A kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.
A kapcsolattartasért az intézményvezetd felel.

A gyermekorvos €s a védond elérhetdsége, valamint a rendeldintézeti rendelési 1d6 az intézményben
kifliggesztésre kertil.

19.1.1. Ovoda
Gyermekorvos:

o sziikség esetén ellatja a gyermek orvosi kezelését,
o hallas- és latasvizsgalatot rendel el, amelyet a védond végez,
o rendezvények alkalméval, sziikség esetén biztositja az egészségligyi ellatast.

Védono:

o nyilvantartja €s folyamatosan vezeti a gyermekek egészségiigyi torzslapjat,

e r1észt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatan,

o sziikség esetén esetmegbeszéléseket, csaladlatogatasokat végez az 6vodapedagdgusokkal,
gyermekvédelmi feleldssel,

o elvégzi a latas- és hallasvizsgélatot,
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fejtetvesség-sziirést végez.

Uzemorvos:

elvégzi az eldzetes és rendszeres munkara valo alkalmassagi vizsgalatot,
Osszegzi az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit,
szlikség esetén ellatja a felnott dolgozok orvosi kezelését.

Egészségiigyi vizsgalatok rendje az 6vodaban:

¢vente egy alkalommal 4ltalanos vizsgalat, szemészeti és hallassziirés,

a gyermekek évente egyszer az egészséghazban altalanos vizsgalaton vesznek részt,
amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a vizsgalathoz, arro6l irdsban kell nyilatkoznia,
kotelezd véddoltasok beaddsa az 6vodaban nem torténhet.

Az igazgato feladatai:

biztositja az egészségligyi munka (orvosi, védonoi) feltételeit,
gondoskodik a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletrdl,
megszervezi a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitését.

Eljaras betegség esetén:

o betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,
e anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, lefektetni,
o sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

o gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

19.1.2. Mini Bolcsode

A boleséde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés szokasok
kialakitasat.
A bolcsdde szakmai vezetdje rendszeresen ellendrzi a takaritast, fertdtlenitést.

Dolgozoi feladatok:

o gondozas, takaritas, mosas, talalas soran a mindenkor érvényes higiénés szabalyok betartasa,
e az erre vonatkoz6 utasitasokat hozzaférhetd helyen kell tartani, illetve kifliggeszteni.

Betegség esetén:

e a bolcs6dében megbetegedd gyermeket a sziild koteles a lehetd legrovidebb idon beliil
hazavinni,

e addig a kisgyermeknevelé gondoskodik a lazcsillapitasrol, siirgdsségi ellatasrol,

e a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, lefektetni, és a sziilét azonnal
értesitenti,

o fert6z0 betegség esetén a sziild koteles az intézményvezetdt haladéktalanul értesiteni,

o lezajlott betegség utan a sziilé orvosi igazolast ad at az els6 gondozasi napon.

Egészségiigyi vizsgalatok rendje a bolcsédében:
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o abodlcsddébe keriilés eldtt kotelezo a csaladlatogatas, valamint a haziorvosi igazolas arrol, hogy
a gyermek kozosségbe mehet,

o arendszeres egészségligyi vizsgalatokat a védond végzi, az éves munkatervben meghatarozott
idépontban,

o a mukodést engedélyezd szerv legalabb kétévente helyszini ellendrzést végez, amelybe
bevonhatja a modszertani szervezetet.

Kiegészito szabalyok:
o abolcsdde teriiletére csak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalattal rendelkezd személy 1éphet
be,
o reggeli érkezéskor a kisgyermeknevel0 a szililovel folytatott beszélgetés és megfigyelése
alapjan ellendrzi a gyermek egészségi allapotat,
o levegdztetés idejét évszakhoz kell igazitani (télen 0,5—1 ora, nyaron nyitott ablak mellett
folyamatosan),
o agyermekek sajat ruhdjukban tartozkodnak, a tisztdntartasukrol a sziilé gondoskodik.
19.1.3. Hivatkozas
Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas részletes szabalyait az intézmény Hazirendje is tartalmazza.
19.1.Pedagégiai Szakszolgalatok
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata (pedagogiai, pszichologiai, kontroll,
iskolaérettségi), egyéni fejlesztése a szakvélemény alapjan, a beiskoldzas segitése, valamint tanacsadas

nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, a meghirdetett iddpontokban, illetve a
sziil0k és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

A gyermekek beszédhibdinak sziirését, és a sziikséges logopédiai foglalkozasokat utazod logopédus
végzi, kiilon megbizas alapjan.

19.2.Segito szakemberek
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igényli gyermekek szakértdi véleményének eldirasa alapjan
biztositja az intézmény az eldirt végzettséggel, képzettséggel rendelkezd szakembert
(gybgypedagodgus, konduktor, logopédus stb.).

Gyakorisag: évente, sziikség szerint. Megbizasi szerz6dés alapjan.

19.3.Pedagégiai Szakmai Szolgaltaték
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Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetoje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsadoi
szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktanacsad6i hospitélas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.
19.4.Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi feladatot ellato,
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formédja, lehetséges modja:

e csetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

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

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére,

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszaménak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A mini bolcsode gyermekvédelmi jelzorendszeri feladatai

A torvényi eldirdsok értelmében a gyermeki jogok védelme a gyermekek ellatasat biztositd minden
személyre kotelezettséget r6. Ennek értelmében a mini bolcséde minden dolgozodjanak feladata és
kotelezettsége a gyermekek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodésének figyelemmel kisérése, eldsegitése,
s amennyiben e téren veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek tdmogatasa, megsegitése érdekében
torténd beavatkozas. Amennyiben a sajat hataskoriikben nyujtott segité beavatkozas nem elégséges,
nem 1déz eld pozitiv valtozast a gyermek helyzetében, kotelesek jelzéssel €lni a teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnal/kozpontnal.

19.5.Altalanos Iskola

Kapcsolattarto: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

74



Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.
19.6.Fenntarto
Kapcsolattarto: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, képviseld-testiileti tilések, kiallitasok, rendezvények,
kozponti linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

19.7.Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: az intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a Sziildi Szervezet
véleményének kikérésével.

19.8.Alapitvanyi kuratérium — Gyermekiinkért Alapitvany

Kapcsolattart6: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a Sziil61 Szervezet tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
19.9.Partnerintézmények

Az Oktatasi Hivatal Bazisintézményeként valo miikodés keretein beliil, kiilon eljarasrend alapjan, éves
munkaterv alapjan.

19.10. Az 6voda és mini boleséde kapcsolata

Egymés munkéjanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a zokkendmentes
6vodakezdéshez.

Ovodakezdés el6tt latogatas az dvoda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az dvodas gyermekekkel,
a felnéttekkel.

Az 6vondk meglatogatjak az 6vodaba késziiloket a bolcsddei csoportjukban.

19.11. A mini bolcséde kapcsolatai és ezekbol adodo feladatai

19.11.1. Kapcsolat a csaladokkal
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A bolcsddei ellatas a csaladi nevelésre épiil, alapelv a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletben
tartasa. A kisgyermekek optimalis fejlddését segiti, ha a csaladi nevelés és az intézményi nevelés
kozelit egymashoz.

A csaladddal torténd talalkozasok jo lehetOséget adnak a szakembernek arra, hogy ismereteket
szerezzen a csalad mikodésérdl, a kisgyermekrdl valé gondolkoddséarol, a csalad helyzetérdl. A
céliranyos megfigyelések és beszélgetések segitenek feltérképezni a csaldd erdsségeit és azokat a
kockazati tényezoket, amelyek negativ iranyban befolydsolhatjdk a gyermek fejlédését. Ezen
ismeretek birtokdban a kisgyermekneveld tudatosan valaszthatja meg azokat a lehetdségeket,
modszereket, melyekkel erdsitheti a csaladok miikodését.

A kapcsolatépités, a bizalom megalapozasa szempontjabdl fontos 1épése, az els taldlkozas alkalma, a
csaladlatogatas €s a beszoktatas folyamata. A napi taldlkozasok, egyéni beszélgetések, kozos iinnepek,
nyilt napok, a kapcsolat elmélyitését biztositjak. A mini bolcsddében a csaladlatogatas, a beszoktatas,
az egyéni beszélgetések levezetése a kisgyermekneveld feladata. A napi taldlkozasokhoz kapcsolodo
informdaci6 adéasa a bolcsddei dajka feladata abban az esetben, ha a kisgyermekneveld nincs jelen. A
dajka a csaladoknak szervezett kozos programokban is aktivan részt vesz.

19.11.2. Kapcsolat a hazi gyermekorvossal és védéndvel

A hazi gyermekorvos és a védond segitségével allithatd 6ssze a mini bolesdde alap gyogyszerkészlete.
A gyermek egészségiigyi torzslapjanak vezetésében a gyermek védondjének, gyermekorvosanak
kozremiikodését kell kérni. Sajatos nevelési igényti, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult
gyermek mini bolesdédében torténd nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom
honap elteltével az intézmény orvosa, gyogypedagogusa, kisgyermekneveldje, valamint a csalad- és
gyermekjoléti kozpont munkatarsanak véleménye alapjan az intézmény vezetdje és a sziilok kozosen
dontenek a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

19.11.8. Kapcsolat a csalad — és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek védelme minden gyermekekkel hivatasszerien foglalkozo szakembernek, igy a mini
bolesddében dolgozo kisgyermekneveldnek is feladata és feleldssége. Amennyiben valamely teriileten
veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek tamogatdsa, megsegitése érdekében sziikséges
beavatkozniuk. El6fordulhat, hogy a kisgyermekneveld altal ny(jthato segitség nem elegendd, az
¢észlelt probléma az intézményen beliil nem kezelhetd, akkor a telepiilésen miikodd csalad és
gyermekjoléti szolgalat segitségét sziikséges kérni, jelezni kell az észlelt tiineteket, problémakat. A
mini bolcsdéde vezetdjének a gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzést kell tenni a csalad- és
gyermekjoléti szolgaltatdst nyajtdé felé, vagy hatosagi eljarast kell kezdeményezni a gyermek
bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoldsa esetén. Annak érdekében, hogy a segitségre szoruld
gyermekek ¢€s csaladjaik megkapjak a megfelelé mértéki, szintli €és szinvonala segitséget, adott helyen
minden ¢érintett, a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatban 1évé személy, intézmény aktiv
kozremiikodése elengedhetetlen. Ennek a gyakran sokszereplds segitd csoportnak, a jelzérendszernek
a szervezése, milkodtetése és koordinaldsa a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladata. Ennek
értelmében a hatékony egylittmiikodés kialakuldsat biztositja a kisgyermekneveld részvétele a
jelzorendszeri tagok képviseldi kozotti rendszeres szakmakozi megbeszéléseken és éves szakmai
tanacskozason.

21. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL
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Az intézménybe latogatoktol meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent meg, majd el kell kisérni
a keresett személyhez.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladdé Ttgyekben jelentkezé kiils6 személyeket az
intézményvezetdnek vagy helyettesének jelenti be.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhdhoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik. A
konyhéban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

20.1. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK, LETESITMENYENEK HASZNALATI RENDJE NEM
INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK RESZERE

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak

r rr

felszerelések allaganak megbrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
intézményvezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra figyelemmel kell
hasznélni.

A neveldi szoba a sziildi kozdsség értekezletire is rendelkezésre all.
A sziil6i értekezletek, sziild1 megbeszélések a & csoportszobakban torténnek.

A fejlesztd szobaban adott esetben a szakszolgalat szakembere, a hitoktato, a logopédus és az utazo
gyogypedagogus is dolgozik.

A helyiségek hasznélatra valo atengedésérdl az intézményvezetd dont.

Az 1génybevevioket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

20.2. AZ INTEZMENY EPULETENEK HASZNALATBA VETELENEK SZABALYOZASA KULSO
PARTNERINTEZMENYEKRE TEKINTETTEL

Tevékenység Helyszin Felelds
Vendégek fogadasa Intézmény elbtere, neveldi Intézményvezetd/
szoba, emeleti felnétt mosdd. | intézményvezetd - helyettes
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Bemutato Bemutat6 helyszine (adott Intézményvezetd/
csoportszoba), neveldi szoba, | intézményvezeto - helyettes
felndtt mosdo.
Hospitalas Bemutat6 helyszine (adott Intézményvezetd/
csoportszoba), neveldi szoba, | intézményvezeto - helyettes
emeleti felnétt mosdo.

Jo gyakorlat atadéasa Neveldi szoba, emeleti felndtt | Intézményvezetd/
mosdo. intézményvezeto - helyettes
Mentoralas Igény szerint, az intézmény Megbizott 6vodapedagogus

mukodésének zavartalansagat
szem elOtt tartva.

22. EGYEB SZABALYOZASOK

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szerveknek: a televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott
mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint
az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

23. ZARO RENDELKEZESEK
22.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE
Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegese esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

22.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA, MODOSITASA

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
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A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
22.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGA

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézmény, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

¢ A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Csemd, 2025.09.16.

intézményvezeto

24. LEGITIMACIO

A szervezeti és muikodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az intézmény sziiléi
szervezete.

Csemd, 2025.08.29.

szil6i szervezet elndke

A Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
nevel6testiilete @ 2020.02.19. napjan tartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Csemd, 2025.08.29.

neveldtestiilet képviseldje

A Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Csemd Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete sz. hatarozataval elfogadta.

Csemd, 2025.09.16.

Sziics Judit
polgarmester
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet - MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

OVODAIGAZGATO
MUNKAKORI LEIRASA
l.
MUNKALTATO
Név Csemé Kozség Onkormanyzata
Szervezeti egység Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde
Joggyakorlo Csem6 Kozség Polgarmestere.
2713 Csemo Petofi S. u. 2.
Munkavégzés hel ’
uikavegzes Jelye Telephely: 2713 Csemd, Piac tér 3.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
Besorolasa ) o
Igazgatoi megbizasi dija
A megbizasi dij mértéke a Puétv. 102. § (3) szerint, gyermeklétszam-
kategoéria alapjan keriil megéllapitasra.
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Iletményen kiviili | —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
juttatasok — egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, Esélyteremtési potlék a HH és
HHH gyermekekkel kapcsolatos feladatok intézményi szintli
koordinacidjaért.)
MUNKAKOR
Beosztas 6vodaigazgatod
Munkakér-FEOR Ovodapedagogus — 2432
szam
Pedagogiai munka koordinaldsa
, o Feliigyeli a nevelési program megvaldsulasat
Cél . . G
o Ellendrzi a pedagdgusok munkajat, visszajelzést ad
o Tamogatja a szakmai fejlodést, tovabbképzéseket
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Felel6s az Esélyteremtési Program intézményi mukodtetéséért, a
HH/HHH gyermekek tamogatasi folyamataiért, ¢és ezek
dokumentalt ellenérzéséért.

Mindségbiztositas és értékelés

Felelé6s az intézményi Onértékelés megszervezéséért ¢Es
lebonyolitasaért

Elemzi a mérési eredményeket, ezek alapjan fejlesztési javaslatokat
dolgoz ki és dontéseket hoz

Biztositja a gyakornok pedagoégusok mindsitési eljarasainak
elokészitését és szakmai tAmogatasat

Jogszabalyi megfelelés biztositasa

Felelos a koznevelési jogszabalyok valtozasainak folyamatos
figyelemmel kiséréséért, €s azok intézményi szintli bevezetéséért
Biztositja az adatkezelési és iratkezelési szabalyok betartasat,
valamint ellendrzi azok végrehajtasat

Iranyitja és ellendrzi a KIR, KRETA és egyéb hivatalos rendszerek
intézményi szintli haszn4latat

Kapcsolattartas és kommunikacio

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgusokkal, fenntartdval
Konfliktuskezelésben  kozvetit, tdmogatja a  kozOsségi
egylttmiikodést

Segiti a sziil6i forumok, beiskolazasi tajékoztatok lebonyolitasat

Helyettesitési cél

Az igazgatdt tavollétében az igazgatOhelyettes helyettesiti, a
munkaltatd irasbeli megbizésa alapjan.

¢ A helyettesités soran biztositania kell az intézmény folyamatos
mukodeését, a gyermekek biztonsagat, és dont az azonnali
intézkedést igényld ligyekben.

Kozvetlen felettes

Polgarmester

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivill maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO
10 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

Szabadsag L a) alapszabadsagbol,
- 2012. évi L. torvény a b) sziiléi szabadsagbol,
rTun’ka L C) apasagi szabadsagbol és
torvénykdnyverdl d) a (6)(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatérozott
116. §, . L potszabadsagbol 4ll.
- 2023, ?Vl LIL torvenyf Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
I’)eda%fog,l.l ?OF Y| Gyerek utdn potsz.:  nap
Cletpalydjarol Potszabadsag: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Képesitési szint Szakiranyu felséfokt iskolai végzettség ¢és pedagogus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatodi szakképzettség,
Pedagogiai és modszertani ismeretek
Jogszabalyi és intézményi szabalyozas ismerete
Adminisztracios és dokumentacios ismeretek
Elvart ismeretek Vezetoi és kommunikacids kompetenciak
Tovabbképzési rendszer ismerete
Dokumentacio, adat és iratkezelés
Kapcsolattartas
Vezetoi készségek
Dontéseldkészités, felelosségvallalas
Konfliktuskezelés, mediacio
- ) , Belso szervezés, munkakozosségek koordinalasa
Sziikséges képességek

Kapcsolattartas és kommunikacio
e Sziil61 forumokon valo szerepvallalas
e Pedagdgusok mentoraldsa, motivalasa
o Egyiittmlikodés fenntartoval, szakmai partnerekkel

Személyes tulajdonsagok

Szakmai hitelesség
e Magas szintli pedagdgiai tudas €s modszertani jartassag
o Jogszabalyi kornyezet naprakész ismerete (pl. Puétv., Daptv.,
Info tb.)
o Felelosségteljes hozzaallas a nevelési célokhoz
Kommunikacios készség
e Nyitott, empatikus kommunikaci6 a kollégakkal, sziilokkel,
fenntartoval
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o Konfliktuskezelési képesség, mediacios attitiid
o Képes motivalni és tamogatni a nevelOtestiilet tagjait
Vezetdi attittid
o Dontésképesség, kovetkezetesség
o Stratégiai gondolkodas, tervezési készség
o Képes delegalni, irdnyitani és ellendrizni
Személyes stabilitas
o Stressztlirés, lelki kiegyensulyozottsag
o Nyitottsag a visszajelzésekre, onreflexiora
o Etikus magatartas, példamutatas
Kreativitas és innovacio
« Ujmodszerek, jo gyakorlatok keresése és bevezetése
e Rugalmas gondolkodés, alkalmazkodas a valtozé kdrnyezethez
o Képes a pedagogiai program fejlesztésében aktivan részt venni
Mentoralasi készség
o Téamogatja a gyakornokokat, palyakezddket
o Segiti a pedagogusok egyéni fejlodését
e Szakmai konzultaciot biztosit a munkatarsak szdmara

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo | A 419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet szerint

tovabbképzési o tovabbképzési ciklus: 5 év (kordbban 7 év)

kotelezettseége o kotelezé kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus

e Legalabb 60 kredit tartalmi megujito képzésbol
o Legfeljebb 60 kredit valaszthato képzésbol

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl-

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkodeésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol
— 419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés
rendszerérol

— 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrol

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

— A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iran

elve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
elvek_nemzetisegi_oktatashoz

Az Euro6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi
LII. térvény

A pedofil btinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szo16 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrodl szo0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatdsi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény
(Onytv.)

Az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Pedagogiai Program

Alapito okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé 10 6rajaban

Csoportban végzett nevelési munka
o Jatékos fejlesztés, egyéni €s csoportos tevékenységek vezetése

« Eletkori sajatossagokhoz igazitott foglalkozasok (mese, vers, mozgas, zene)
e Szocialis készségek fejlesztése, konfliktuskezelés

Fejlesztési dokumentacio vezetése
o Fejlesztési naplok, egyéni fejlddési tervek készitése
o Iskolaérettségi szempontok figyelemmel kisérése
o Sziikség esetén szakvélemények elokészitése

Kapcsolattartas a sziilokkel

o Sziil6i tajékoztatds a gyermek fejlédésérdl
o Sziildi tajékoztatd az adatvédelemrél, A KRETA rendszerrél és az 6voda belsd szabalyzatairdl
o Beiskolazasi konzultaciok, forumok
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Egyéni beszélgetések, partneri egylittmikodés

Eseti helyettesités

Hianyz6 6vodapedagogusok csoportjaban valo helyettesités
Kisérés, programokon val6 részvétel gyermekekkel

Dokumentacios és adminisztracios feladatok

Csoportnaplo vezetése

Jelenléti ivek, étkezési nyilvantartas
KIR, KRETA rendszerbe torténé adatrogzités timogatasa

Vezetoi feladatai

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a személyi feltételek biztositasaban

Szakképzett oOvodapedagdgusok alkalmazasa (fOiskolai végzettség, jogszabaly szerinti
képesités)

Dajkak, pedagogiai asszisztensek, fejlesztopedagogusok jelenléte a gyermeklétszdmhoz
igazitva

Munkakori leirasoknak megfeleld, munkarendek, helyettesitési rendek kialakitasa

Targyi feltételek biztositasa

Csoportszobak, mosdok, 61t6zok, udvar, fejlesztéhelyiségek megfeleld allapota
Jatékeszkozok, fejlesztoeszkozok, butorzat, informatikai eszkdzok megléte és karbantartasa

Dokumentacios és szabalyozasi feltételek

Szervezi és el6késziti a Helyi pedagogiai program, SZMSZ, hazirend, munkaterv, adat és
iratkezelési szabalyzat meglétét és érvényességét

Jogszabalyi megfelelés: pl. Kéznevelési tv. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, Paétv., Daptv.
20/2012. EMMI rendelet stb

Iratkezelési és selejtezési, valamint adatkezelési szabélyzat alkalmazasa (Daptv, Info tv.
alapjan)

Biztonsagi és egészségiigyi feltételek

Ttizvédelmi, munkavédelmi, egészségiigyi eldirasok betartasa
Rendszeres fertdtlenités, higiéniai eszkzok biztositasa
Egészségiigyi szlirések, gyermekvédelmi protokollok mitkddtetése

Szakmai miikodés feltételeinek biztositasa

Ovodai élet megszervezése: napirend, heti rend, tevékenységformak

Tovabbképzési programok biztositasa (419/2024. Korm. rendelet alapjan)

Ovoda-iskola atmenet timogatasa, inkluziv nevelés feltételeinek megteremtése

Felel6s az intézmény Esélyteremtési Programjanak kidolgozasaért, miikodtetéséért ¢és
rendszeres feliilvizsgalataért.
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Biztositja a HH/HHH gyermekek tamogatasi folyamataihoz sziikséges feltételeket, ellendrzi a
negyedéves értekelések ¢s a sziiléi tajekoztatasok megvalosulasat.
A pedagogusok dokumentalast ellendrzi (OviKRETA, fejlesztési naplok).

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltak folyamatos figyelemmel kisérése, aktualizalasa a
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

Az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend stb.)
elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata, kiegészitése jogszabalyvaltozas, intézményi
atszervezes vagy fenntartoi utasitas alapjan.

Felelés az alapdokumentumokban foglaltak végrehajtasaért és az intézményi elvardsok
megjelenitéséért.

Biztositja a nevelGtestiilet, a sziildi k6zosség €és a fenntartd bevonasat a véleményezés €s
elfogadas folyamataba.

Gondoskodik a moédositasok dokumentalasarol, a hatarozatok rogzitésérdl, jegyzokonyvek
készitésérol.

Felelds az alapdokumentumok nyilvanossagra hozatalaért (honlap, hirdetétabla).
Gondoskodik az alapdokumentumok archivalasarol és iratkezelésérdl az Info tv. és a Déptv.
eldirdsai szerint.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Bemeneti mérés: anamnézis, szocialis ¢és mozgasfejlettség, nyelvi kifejezOképesség
megfigyelésének nyomon kdvetése az intézményben.

Folyamatos megfigyelés: egyéni fejlodési naplok vezetésének, fejlesztési tervek
aktualizaldsanak nyomon kovetése az intézményben és a KRETA rendszerben.

Kimeneti mérés: az iskolaérettségi szempontok alapjan torténd megfigyelés és dokumentalas
feladatainak ellendrzése az intézményben.

Esélyteremtési Programhoz kapcsolodo mérések: félévente fejlodési mérés készitése a HH és
HHH gyermekekrdl, negyedévenként sziiléi tajékoztatd biztositdsa az érintett gyermekek
fejléddésérdl és a program eredményeirdl.

Dokumentacios feladatok

Fejlesztési naplok, csoportnaplok, személyiséglapok vezetésének ellendrzése
Digitalis rogzités az intézményi rendszerben (pl. KIR, e-naplé, KRETA)
Ev végi értékelések készitése a gyermekek tudasszintjérdl, neveltségi szintjérol

Modszertani eszkozok alkalmazasa

Szociometria: tarsas kapcsolatok feltérképezése, csoportdinamika vizsgalata
Epit6 jellegii értékelés, erészakmentes kommunikicio, szeretetnyelvek alkalmazisa a
visszajelzésekben

Tovabbi intézményi szinti feladata
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Felel6s az intézményi éves mérési terv Osszeallitdsaért.

Iranyitja és biztositja az intézményi onértékelés indikatorainak értelmezését és alkalmazasat.
Meghatarozza a teljesitményértékelési szempontokat a nevelési évre (TER rendszer alapjan).
Az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint megszervezi s lefolytatja az éves ellendrzést, valamint
elkésziti az intézkedési terveket.

Felel6s az alkalmazottak teljesitményértékelésének megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok teljesitményértékelésének folyamatat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyvilvantartas és kezelés:

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szdma
Sziilé/gondviseld neve, elérhetdsége, munkahelye

Ovodai jogviszony adatai (felvétel, sziinetelés, megsziinés)
Fejlesztési naplok, iskolaérettségi dokumentumok
Etkezési kedvezményekhez kapcsolodo adatok
Egészségiigyi informaciok (szlirések, allergiak)

Dolgozékra vonatkozo6 adatok

Személyi alapadatok (név, sziiletési id6, anyja neve)
Végzettség, szakképzettség, munkakor, jogviszony kezdete
Munkarend, munkaidé, vezetdi megbizas

Tovabbképzési statusz, teljesitményértékelés

Adatkezelési elvek foganatositasa az intézményében

Célhoz kotottség: csak a miikodéshez sziikséges adatokat kezelik
Adattakarékossag: csak a minimalisan sziikséges adatok keriilnek nyilvantartasba
Hozzaférés helyi szabalyozasa: csak az arra jogosult személyek férhetnek hozza
Adatbiztonsag: zart rendszer, jelszavas védelem, fizikai biztonsag

Adatvédelmi incidens esetén: az érintettek haladéktalan értesitése kotelezd

Iratkezelés és archivalas vezetoi feladatai

Felelds a papiralapt és elektronikus nyilvantartas parhuzamos mitkodtetéséért, a székhellyel
egylittmikodve.

Biztositja, hogy a személyi iratok zart szekrényben, a digitalis adatok titkositva keriiljenek
kezelésre.

Iranyitja és ellendrzi az iratmegsemmisitést a selejtezési szabalyzat alapjan.

Gondoskodik az archivalasi feladatok végrehajtasarol az adatkezelési szabdlyzatnak és a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden (megdrzési idok: pl. 10 év, 30 év).

Adattovabbitasi feladatai

Csak jogszabaly vagy sziil6i hozzajarulas alapjan végez adattovabbitast.
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o Az adattovabbitas cimzettjei lehetnek: a fenntarto, birdsag, gyermekvédelmi szolgalat, iskola,
szakszolgalat.

o Harmadik orszagba torténd adattovabbitast kizardlag kiilon engedéllyel végezhet.

o Felelés a KIR-statisztika elkészitéséért, valamint a szabalyzok és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaért.

Jogkorok:

o Szabadsag engedélyezése

e Munkaid6-beosztas jovahagyasa

« Ovodapedagégusok napi munkajanak iranyitasa

o Helyettesitési rend szerinti dontések (pl. eseti utasitasok)

o Teljesitményértékelés elokészitése és végrehajtasa

e Munkak6zosségek munkéjanak koordinalasa

o Személyes adatok kezelése: gyermekek, sziilok, dolgozok adatainak jogszert nyilvantartasa

o Adattovabbitas engedélyezése: kizardlag jogszabdly vagy sziildi hozzajarulas alapjan

e Adatvédelmi nyilvantartds vezetése: adatkezelési célok, jogalapok, megdrzési idok
dokumentélasa

o Kotelezo adatkezelések feliilvizsgalata: legalabb 3 évente, jegyzokonyvvel dokumentalva

o Iratkezelési szabdlyzat betartasa: papiralapu és digitalis dokumentumok kezelése

o Selejtezés és archivalas: iratok megdrzési idejének figyelése, selejtezési jegyzokonyv készitése

o Hozzaférési jogosultsagok kezelése: ki férhet hozzé a gyermekek és dolgozok irataihoz

o Iktatds és nyilvantartas: beérkezd €s kimend dokumentumok nyilvantartasa

e Ellendrzd értekeld tevékenységével tdmogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat

e Megszervezi az dvodai szintili nevelési évet nyitd €s nevelési évet zaro értekezleteket

e Az intézményt képviseli kiils6 szervek elott

o Alairdsi jogkor gyakorlasa a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
dokumentumok kivételével

e Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatdban, tovabba a teljesitményértékelés elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

o Javaslat készitése a pedagogusok teljesitményértékelése, jutalmazasa, kitiintetése vagy sziikség
szerinti felelosségre vonasa érdekében

o Jogkorét a vezetd beosztas munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

o Koteles biztositani az adatkezelési szabalyoknak €s a belsd utasitdsoknak vald megfelelést, és
intézkedni, ha eltérést tapasztal

Tovabbképzés, képzés:

o Felelds az intézményi tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és
jovahagyasaért.

o Biztositja a pedagogusok tovabbképzésének megszervezését, nyomon koveti a tovabbképzési
kotelezettségek teljesitését.

e Gondoskodik a tovabbképzési nyilvantartasok vezetésérdl és azok jogszabdly szerinti
kezelésérol.

e Ellendrzi a tovabbképzési kreditek teljesitését, sziikség esetén intézkedik a hidnyossagok
potlasarol.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:
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Intézményi szinten kozvetlen kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
intézményben szolgaltatdst nyujtd szocialis segitével, valamint a gyermekvédelmi
hatosagokkal a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer mitkddtetése érdekében.
Kozvetlen felelosséget visel a gyermekek veszélyeztetettségének feltarasaért, megeldzéséért,
¢s haladéktalanul intézkedik a sziikséges jelzések megtételérdl az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK —
csaladtamogatasi ligyekben eljar6 hatosag).

Felelés a gyermekek igazolatlan mulasztdsaval kapcsolatos eljarasok jogszabaly szerinti
hataridében torténd lefolytatasaért.

Esélyegyenloség:

Felel6s az intézményben a naprakész statisztikak vezetéséért és elemzéséért, amelyek
biztositjak, hogy a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek (pl. sajatos nevelési igényii,
BTMN, HH/HHH) hozzéjussanak a mindségelvii ellatashoz.

Gondoskodik az esélyegyenlOség érvényesitésérol, a sziikséges tamogatasokhoz ¢és
fejlesztésekhez vald hozzaférés biztositasarol.

Ellendrzi az Esélyteremtési Program megvalosulasat és dokumentalasat.

Munkaidé nyilvantartas:

Elkésziti, kiadja ¢és évente feliilvizsgdlja az intézmény munkaid6-nyilvantartasi
dokumentumait.

Biztositja a munkaid6-beosztasok jogszabdlyi megfeleldségét ¢és a neveld-oktatd munka
zavartalansagat.

Ellen6rzi a munkaidd-nyilvantartas pontos vezetését.

A bolcsodei feladatok koordinalasa

Felel6s a mini bolcsdde jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld szakmai miikodtetéséért.
Biztositja a szakképzett kisgyermeknevelOk és a sziikséges segitd személyzet jelenlétét.
Ellendérzi a bolcsédei nevelési program megvalositasat, a gyermekek fejlédésének
dokumentalasat.

Feliigyeli a bolcsdédei adminisztracid €s nyilvantartas (pl. gondozési naplok, jelenléti ivek)
pontos vezetését.

Az Ovoda kozoktatasi intézményként valo milkodésének feladataihoz kapcsolodo vezetési
feladatok

Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.
Osszehangolja az dvoda és bolcsdde tervezett programjait €s iddpontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

Eldkésziti és iranyitja a nevelOtestiilet és a bolcsddei szakmai kozosség jogkdrébe tartozo
dontéseket, intézményi szinten megszervezi, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményi szintli 6vodai és bolcsddei szakmai munkakozosségek
tevékenységét.
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o Koordinalja az intézményi szintli 6vodai munkakozosség-vezetok €s bolcsddei tagintézmeény-
vezetd tevékenységét.

Taniigyigazgatas:

o Koordinalja ¢és ellendrzi az 6vodai beiratkozassal, a bolcsddei felvételekkel, valamint a
beiskolazassal kapcsolatos feladatokat.

e Szervezi ¢és ellenérzi az o6vodapedagdgusok ¢és a bolcsddei kisgyermeknevelok szakmai
tevékenységének ellendrzését az éves munkaterv alapjan.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

o Iranyitja és ellendrzi a sziil6i szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddd intézményi
feladatokat.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

o Ellendrzi az SzZMSz-ben szabélyozott intézményi miikoddési feltételeket.
e Biztositja és ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfelelden miikodjon a hit- és
vallasoktatas.

Egyéb feladatok:

e Megszervezi és vezeti az 6vodai gyermekvédelmi felelds munkaértekezleteit, Osszegzi a
tapasztalatokat, és errdl rendszeresen tajékoztatja a fenntartot.

e Ellendrzi az 6vodai és bolcsddei gyermekbalesetek megeldzésére szolgald intézkedéseket,
hetente jelentést kér a meghibasodott eszkozokrol.

e Jovahagyja ¢és aldirja a szakszolgalathoz irdnyitott gyermekek listdjat, valamint az
ovodapedagodgusi €s kisgyermekneveldi szakvéleményeket.

Az 6voda ¢és bolesdde koltségvetési szervkeént valdo mitkodésébol adodod vezetési feladatok

e Felelés az 6voda és bolcsdde koltségvetési tervezési és beszamoldsi tevékenységének
megszervezeseert.

e Biztositja az intézmény (6voda és bolcsdde) koltségvetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitését.

o Elkésziti és végrehajtja az dvoda és bolcsdde éves ellendrzési tervét.

o Kapcsolatot tart a fenntartoval az 6voda és a bolcsdde szakmai és pénziigyi miikddésének
biztositasa érdekében.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntartd (Csemd Kozség Onkorményzata,
polgarmester) felé kiterjed:

o amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,
e az éves belso teljesitményértékelés tapasztalataira az intézményben,
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o a helyi teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti és alkalmazotti ¢értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda és a mini bolcsdde valamennyi alkalmazottjaval, valamint kiilsé
partnereivel (fenntarto, szakszolgalatok, gyermekjoléti szolgalat, hatdsagok, tarsintézmények).

FELELOSSEGI KOR
Az intézmény igazgatojaként teljes kori feleldsséget visel:

e az 6voda és mini bolcsdde szakszerti €s torvényes mukodéséért,

e amunkako6zdsségek és munkatarsak munkéjanak iranyitasaért,

e apedagogusok és bolcsddei dolgozok tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi
tervének elkészitéséért és végrehajtasaért,

e a mindsitd vizsgdk (gyakornok), eljarasok, valamint az intézményi tanfeliigyelet jogszerii
lebonyolitasaért,

e a taniigy-igazgatdsi ¢és bolcsddei adminisztrativ feladatok, valamint a belsd szabalyzatok
(Pedagdgiai Program, SzMSz ¢és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, Helyi
Teljesitményértékelési Rendszer — TER, Szakmai Program) elkészitéséért, feliilvizsgalataért és
végrehajtasaért,

o akotelezd nyilvantartasok vezetéséért, ellendrzéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

o amunkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e avezetli utasitdsok nem megfeleld végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

o hivatali titok megsértéséért,

e az adat- és iratkezelési szabalyok megsértéséért,

o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért vagy rongéalasaért,

e avagyonbiztonsag ¢és a higiéniai eldirasok megsértéséert,

e atliz- és munkavédelmi eldirasok, valamint a bels6 szabalyzatok be nem tartasaért,

e azintézmény kezelésében 1évO pénzeszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

o Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a sziikséges tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek intézményi ellatasaval kapcsolatos feladatokat.
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« Evente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint,
valamint az SzMSz-ben, az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzataban és Helyi
Ertékelési Szabalyzatiban rogzitett hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa ala
tartozo:

. pedagdgusok,
» a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

e Az SzMSz-ben és az éves intézményi munkatervben rogzitett tartalom és iitemezés szerint
torténik.

o Ellendrzését a fenntart6 jogosult kezdeményezni és lefolytatni.

e Az igazgatd maga is kezdeményezheti munkaja ellendrzését.

e Rendkiviili ellen6rzésre sor keriilhet a naprakészség, a munkafegyelem, illetve a
munkavégzéssel szemben felmeriilt indokolt koriilmények esetén.

« Evente egyszer a fenntarté a Teljesitményértékelési Szabalyzatban rogzitett elvarasok alapjan
teljesitményértékelést végez.

e Azellendérzés eredményével kapcsolatban az igazgatonak irasbeli észrevételt kell biztositani.

Ellenérzésére jogosultak:

o Fenntarto (Csemd Kozség Onkormanyzata, képviseletében a polgarmester).

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: oo,

fenntarto

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: oo,

munkavallalé (6vodaigazgato)
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IGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld ovodaigazgato
MUNKAVALLALO

Név

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besoroléasa — Puétv. vhr. 88. §

— PGétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében

— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, Esélyteremtési potlék a

juttatasok hatranyos helyzeti (HH) és a halmozottan hatranyos helyzeti
(HHH) gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasaért
¢s intézményi szintli koordinaciojaért.
MUNKAKOR
Beosztas

Igazgatohelyettes

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus — 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az 6vodaigazgatd munkavégzeését.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— Az dvoda nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan biztositani kell a
vezetOi jelenlétet.

— A vezetd tavollétében a napi operativ vezetési feladatokat teljes
feleldsséggel az igazgatohelyettes latja el.

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato vagy az
igazgatohelyettes biztosit.

— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgatd rendel el irdsban (a
munkavallal6 egyetértd nyilatkozataval 6sszhangban).

MUNKAVEGZES

Hely

2713 Csemo, Pet6fi Sandor utca 2.

Heti munkaido

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivill maga
jogosult meghatarozni.
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Munkaid beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal 26 6ra

lek6tott draszama

Szabadsag Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]

- 2012. évi L. torvény a (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
munka toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
torvénykonyvérol a) alapszabadsagbol,

116.§ b) sziili szabadsagbol,

- 2023. évi LIL torvény a C) apasagi szabadsagbol és
pedagogusok 1 d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
¢letpalydjarol potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt felséfoku iskolai végzettség (6vodapedagdgus diploma)
— Pedagogus-szakvizsga  keretében
szakképzettség elonyt jelent

szerzett  intézményvezetoi

Gyakorlati 1d0,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 4 év 6vodapedagogus munkakori szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaligy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

A munkavallald

A 419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet szerint
o tovabbképzési ciklus: 5 év (korabban 7 év)

tovabbképzési o Kkotelezo kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
kotelezettsége o Legalabb 60 kredit tartalmi megujito képzésbol
o Legfeljebb 60 kredit valaszthato képzésbhdl
A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, €s a szabalytalansagoknak
Sziikséges képességek a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

— Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatarozottsag, magabiztossag,
J0 kapcsolatteremt6 €és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.
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A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1uj életpalyajarol

Puétv. 401/2023. (VIIL.30.) vhr.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012.  (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

419/2024. (XII. 23.) Korm. a pedagogus tovabbképzés
rendszerérol

363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny1;téd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az EurOpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmeérdl €s az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iranye
Ive.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/irany
elvek nemzetiseqi oktatashoz
—  Alapité Okirat
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ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

IGAZGATOHELYETTES

intézményében felelds:

¢ A gyermekek érdekeinek els6bbsége, az egyenlé banasmod feltételeinek megteremtése
és biztositasa: az igazgat6 és az igazgatohelyettes kozos, folyamatos feladata.

e Gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa, a gyermekbalesetek
megeldzése: elsddlegesen az igazgatd felelOssége, de az igazgatohelyettes a napi operativ
intézkedésekben kdzremiikddik, sziikség esetén azonnal intézkedik.

e A tagintézmény vagy intézményegység nevelotestiiletének vezetése: az
igazgatohelyettes feladata, az igazgato tavollétében teljes felelosséggel.

e A Pedagogiai Program megvalositasa és a nevelomunka szinvonalanak biztositasa: az
igazgat6 felelds a szakmai irdnyitasért, az igazgatohelyettes pedig az operativ ellendrzésért és
a napi megvalositas koordinalasaért.

o Nevelotestiileti, szakmai és alkalmazotti értekezletek elokészitése, vezetése: az
igazgatohelyettes szervezi €s el6késziti, az igazgatd hagyja jova és iranyitja.

e Dontések végrehajtasanak megszervezése: az igazgato és az igazgatohelyettes kdzos
feladata, az igazgatohelyettes az igazgat6 altal hozott dontéseket elokésziti s végrehajtja.

¢ A munkavallaléi érdekképviselettel valo egyiittmiikodés: az igazgat6 a hivatalos
képviseletért felel, az igazgatdhelyettes az elokészitésért és a napi egyeztetésekért.

o Az ellendrzési, mérési, értékelési, teljesitményértékelési rendszer miikodtetése: az
igazgatohelyettes a belsd ellendrzést végzi, az igazgato a teljes intézményi szintii
Osszesitésért felel.

e Az intézményi vagyon kezelése és megorzése, a targyi feltételek biztositasa, az ésszerii
és takarékos gazdalkodas: elsddlegesen az igazgatd feleldssége.

o A helyi sziildi kozosség miikodtetésének segitése: az igazgatohelyettes napi szintli
kapcsolatot tart, az igazgat6 a stratégiai egytittmiikodésért felel.

¢ Jogszabalyoknak megfelelo adatkezelés biztositasa: az igazgatd a szabalyok
megalkotasaért és betartatasaért felel, az igazgatohelyettes a végrehajtas ellendrzéséért és
dokumentalaséaért.

e Méltanyos és humanus iigykezelés, dontések: mindkét vezetd kozos feleldssége.

Koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai €s vezetdi ismeretek

alkalmazasaval végezni,

e avonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani, a

munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudéasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai, vezetdi €s jogszabalyi ismereteit

folyamatosan gyarapitani,

e az intézményt képviselni, jo hirnevét fenntartani, a szolgalati titkot és a bizalmas

informéciokat megdrizni, s e kotelezettséget a beosztottakkal is betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni az intézmény pedagdgiai, szakmai, gazdalkodasi és

igazgatasi munkajat,

e arendkiviili eseményeket haladéktalanul jelezni a fenntartonak, és az eldirasoknak

megfeleld intézkedéseket megtenni.
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FELADATKOROK:

Kotelezo éraszamaban ellatandé feladatok
A kotelez6 oraszamon feliil ellatandé vezetoi feladatok:
— pedagdgiai,
— hataskorébe utalt munkatigyi,
— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi,
— hatéaskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Az intézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatdsa az Ovodaskoru gyermek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az erkdlcsi
¢s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokdsostdl eltérd formaban, tobbnyire informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai
Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban,

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

az infokommunikécids eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és tdmogatast a
sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikélnak a sziilékkel — jeldlje
meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilék a kozos és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogatd segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas).

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése.

A Pedagbgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése, a mérési, ellendrzési, értékelési, teljesitményértékelési rendszer
mikddtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentécioinak jévahagyésa.
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— Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalésa.

— A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszer(i
szervezése, ellenérzése.

— A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

— A munkako6zosségek miikodésének tamogatasa.

— Az esélyteremtési program intézményi szintli megvalositasanak koordindlasa, valamint a
HH/HHH gyermekek egyéni €s csoportos fejlesztésének kozvetlen ellatasa a csoportban. Részt
vesz a tdmogatasi folyamatokban, elvégzi a féléves méréseket, negyedéves értékeléseket, és
biztositja a sziil6k rendszeres tajékoztatasat.

— Pedagogiai palyazatok irédsa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

— A helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

— A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egytittmiikddés és a kapcsolatrendszer miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

— Javaslattétel az alkalmazasra, mindsitésre, jogviszony megsziintetésére az igazgato részére.

— Sziikség szerint kezdeményezi a munkakdri leirdsok modositasat (személyre szoloan), valamint
az egy¢b feladatok meghatarozasat az éves intézményi munkatervben ¢s teljesitményértékelési
rendszerben; feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

— Az O6vodéban dolgozok szabadsagianak koordindlasa, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezése az igazgatoval egyeztetve.

— A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos figyelemmel kisérése, jelzés az igazgatd felé
szabalytalansag esetén.

—  Osszehangolt munkarend kialakitiasaban kézremiikédik, ellendrzi annak betartasat.

— A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelésének el6készitése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése.

— FErtekezletek, bels§ tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére, az igazgatd
iranyitasaval.

— Az 6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében kozremiikodik, egyeztet
az igazgatoval; gondoskodik a részvételrdl, a tanultak tovabbadasarol.

— Javaslatot tesz az anyagi elismerésre, kitiintetésre, munkabér-eltéritésre; sziikség esetén kikeéri
az érdekképviselet véleményét.

— A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat szervezi és ellendrzi,
megtortént baleset esetén intézkedik a szabalyok szerint.

— A dolgozok egészségiigyi szlirOvizsgdlatait nyomon koveti, végrehajtasukat ellendrzi;
szabalytalansag esetén jelzi az igazgatonak.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

— Kozremiikodik az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

— Ellenérzi és segiti a nyilvantartasi rendszer szabdlyos vezetését, sziikség esetén jelzi a
hianyossagokat az igazgatonak.

— Részt vesz a taniigyigazgatdsi feladatok elladtdsdban, betartja az informacioszolgaltatasi
kotelezettséget a székhely intézmény felé.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat, és azokat
alkalmazza sajat hataskorében.
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Adatkezelés:

Az igazgatohelyettes kozremiikodik és tamogatja az intézményvezetd munkdjat az adat- és
iratkezelés teriiletén:

Adatkezelési feladatok

e Betartja a GDPR (EU 2016/679) és a 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.) eldirasait, valamint az
intézményi Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit.

o Biztositja, hogy a telephelyen az adatkezelés célhoz kototten, jogszerlien és atlathatdan
torténjen.

e Gondoskodik a sziil6k, gyermekek ¢és munkavallalok adatainak biztonsdgarol, jelzi az
adatkezelési incidenst az 6vodaigazgat6 felé.

o Részt vesz az adatkezelési nyilvantartasok vezetésében (adattovabbitasok, hatariddk).

Iratkezelési feladatok

e Gondoskodik a telephelyen keletkezett iratok szabalyos érkeztetésérdl, iktatasarol,
nyilvantartasarol.

o Betartja a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletet és az intézményi Iratkezelési Szabalyzatot.

o Feliigyeli a hataridok, selejtezési jegyzokonyvek és archivalas betartasat.

o Biztositja a kozérdekili adatok hozzaférhetdségét a torvényi keretek kozott.

« Felelds a KRETA és egyéb elektronikus rendszerek szabalyos hasznélataért.

Megjegyzés: Az adat- és iratkezelés intézményi szintli felel6ssége az dvodaigazgatot terheli; az
igazgatohelyettes kozremiikodik, ellendriz, és sziikség esetén jelzi az eltéréseket.

Jogkor, hataskor

o Hatéskore kiterjed a kdzvetlen beosztottak (6vodapedagogusok, dajkak, egyéb alkalmazottak)
iranyitasara, munkajuk ellendrzésére és teljesitménytik értékelésére.

o Véleményezési €s javaslattételi jogkore van az intézmény miikodésének egészére, kiilondsen a
pedagogiai program, az esélyteremtési program, valamint a tovabbképzési és taniigyigazgatasi
feladatok teriiletén.

o Alairasi jogkorrel rendelkezik az SZMSZ és a munkakori leirdsban rogzitett tigyekben.

o Feladatai ellatasdban Onalldan jar el, de jogkdreit az Ovodaigazgatd iranymutatasai é&s
megbizasa alapjan gyakorolja.

o Koteles azonnal intézkedni a siirgds, azonnali reagalést igényl6 ligyekben (pl. gyermekvédelmi
jelzés, baleset), és errdl az 6vodaigazgatot tajékoztatni.

Beszamolasi kotelezettsége

« (Irisban beszdmol évente két alkalommal az o6vodaigazgatonak a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok végrehajtasarol, a belsé ellendrzések és teljesitményértékelések
tapasztalatairdl.

o Részt vesz a helyi Teljesitményértékelési Rendszer (TER) miikodtetésében, és évente irdsos
Osszegzést készit az intézményi célokhoz kapcsolddo elvarasok teljesitésérol.

e Az esélyteremtési programmal ¢s a HH/HHH gyermekek tamogatasaval kapcsolatos
tapasztalatokrdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.
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Munkakori kapcsolatok

o Folyamatos szakmai kapcsolatot tart az dvodai dolgozokkal €s a bolcsddei tagintézménnyel.
o Egylittmikodik a fenntartoval, szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgélattal, a szakértoi
bizottsaggal, valamint a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd szakemberekkel (védond,

gyermekorvos).

o Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel és a helyi civil szervezetekkel a pedagodgiai €s

esélyteremtési feladatok megvalositasa érdekében.
e Az 6vodaigazgatdo megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé partnerek elott.

1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

— Ovodaigazgat6 és helyettese
— Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
Joggyakorlo Ovodaigazgato/
Munkavégzés helye 2713 Csemo, Petofi Sandor utca 2.
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. ¢évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— PaOétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében

juttatasok — egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, Esélyteremtési potlék a
hatranyos helyzeti (HH) és a halmozottan hétrdnyos helyzetii
(HHH) gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai feladatok ellatasaért.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus — 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalt
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

— A nyitvatartasi idében az O6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes latja el a helyettesitési feladatokat.

— Amennyiben sem az ovodavezetd, sem az igazgatdhelyettes nem
tartozkodik az intézményben, a helyettesitést a munkakozdsség-
vezetok végzik.

— Ha a munkakozdsség-vezetdk
helyettesitést a  legnagyobb
ovodapedagdgus latja el.

elérheték, az operativ
idével  rendelkezd

sem
szolgalati

MUNKAVEGZES

Hely

2713 Csemo, Petofi Sandor utca 2.

Heti munkaid6

40 ora

Szabadsag

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
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pedagogusok
¢letpalyajarol

Korm. rendelet

- 2023. évi LI torvény a

- 401/2023. (VIII. 30.)

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pOtszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves 9sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfelel ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek €s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmiikddés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasdban, tamogatasaban.

— A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatés, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.
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— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa sordn motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartdsa etikus.

— Szakmai képességek: pedagdgiai modszertani tudas,
diagnosztikai képesség, differencialas, tehetséggondozas.

— Szervezési és iranyitasi képesség (igazgatdhelyettesnél még
inkabb): feladatmegosztas, hataridok betartatasa,
munkaszervezes.

— Kommunikacios és egyiittmiikddési készség: sziilokkel,
kollégékkal, fenntartoval.

— Problémamegoldd képesség és dontéshozatali készség: varatlan
helyzetek megoldésara.

— Empatia és gyermekkozpontiisag: érzelmi intelligencia,
odafigyelés.

— Jogszabalyismeret €s annak gyakorlati alkalmazasa: koznevelési
torvény, adatkezelési szabalyok.

— Digitalis kompetenciak: KRETA, e-Papir, online iigyintézés,
digitélis eszkdzhasznalat.

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzodi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikécidjanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

A 419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet szerint
o tovabbképzési ciklus: 5 év (korabban 7 év)
o Kkotelezo kreditmennyiség: 120 kredit / ciklus
o Legalabb 60 kredit tartalmi megujito képzésbol
o Legfeljebb 60 kredit valaszthato képzésbol

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl
sz6106 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2023. évi LII. torvény—a pedagdgusok 1 életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
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— 419/2024. (XII. 23.) Korm. a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagogus-szakvizsgarol,  valamint a  tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

— Pedagdgiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

— 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatéasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épo
azonositasi médokrodl és az azonositd koddok hasznalatarol

— 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

— Az Eurdépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A ssajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_ir
anyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
— Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd alapitdé okirat és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.
— Munkéjat az 6vodaigazgatd/foigazgatd itmutatdsa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelozésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd moddszerekkel
fejleszti.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd moddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds és az
ovodaigazgato/foigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.
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A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mukodési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az O6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az o6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az d6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziil6i értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziiléi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
moédositdsdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi nevelémunkijahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az o6voda hagyomdanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld
hatéasat kihasznalja.

A neveldmunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

Az esélyteremtési program feladatainak megvalodsitasa a csoportban:

Részt vesz a HH és HHH gyermekek tdmogatasi folyamataiban, segiti a hatranyok csokkentését
Egyéni és csoportos fejlesztési feladatokat lat el a pedagogiai program és a fejlesztési terv
alapjan.

Nyomon koveti a gyermekek fejloddését, elvégzi a féléves méréseket, negyedéves értékeléseket,
¢s biztositja a sziilok rendszeres tajékoztatasat.

Egylittmiikddik az 6vodaigazgatoval, az igazgatohelyettessel, valamint a gyermekvédelmi
feleldssel az esélyteremtési program intézményi szintli megvalositasa érdekében.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése,
a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

108



a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasal
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) 6vodaigazgato, gyermekvédelmi felelds felé,

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informéaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok eldkészitése
az 6vodaigazgatd, igazgatohelyettes, gyermekvédelmi megbizott, (helyi szabdlyozas szerint)
szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Esélyteremtési programhoz kapcsolodé adminisztracios feladatok:

crer

szabalyzatban rogzitett eldirasok szerint.

A gyermekek egyéni fejlesztési terveinek elkészitése, a fejlesztések folyamatos
dokumentélasa, nyomon kovetése.

A negyedéves értékelések elkészitése, valamint a sziil6k szdmara torténd tajékoztatasok
rogzitése.

A féléves és év végi mérések dokumentalasa, az eredmények Osszegzése.

Az esélyteremtési program megvalosulasarol vezetett intézményi szintii adatszolgaltatashoz
sziikséges pedagogiai dokumentumok hatdriddre torténd elkészitése.

Adatkezelési és iratkezelési kotelezettségek

a digitalis ligyintézés soran ismernie kell a személyes adatok elektronikus kezelésének
szabalyait (pl. GDPR, digitalis alairas, biztonsagos adatatvitel),
a dokumentumok (fejlédési naplok, visszajelzések, intézkedési tervek) elektronikus
nyilvantartasba keriilnek, ¢s hitelesitésiik digitalisan torténhet,

Digitalis allampolgarként valo megjelenés

az 6vodapedagogus — mint természetes személy — digitalis allampolgarként is érintett: sajat
igyintézése (pl. tovabbképzések, engedélykérések) is ezen a rendszereken keresztiil zajlik,

a digitalis allampolgar azonositéo hasznéilata lehetdvé teszi, hogy elektronikusan, hiteles
modon kapcsolodjon be hivatalos eljarasokba.

Kompetenciafejlesztési igények

a digitalis kompetencidjanak erdsitése:

! az igazolatlan mulasztas 6tddik napjandl, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a Kormanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)
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e (j rendszerek hasznalatanak elsajatitasa
o clektronikus iratkezelés
e adatbiztonsagi ismeretek
e aktiv résztvevdéje az intézmény dokumentumkezelési folyamatainak,
Taniigyi dokumentumok vezetése
o fejlodési naplok, megfigyelési jegyzetek, jelenléti ivek pontos és naprakész
vezetése.
e a gyermekek fejlodésének dokumentalasa a pedagdgiai program €s a jogszabalyok
szerint,
Nyomtatvanyok és nyilvantartasok kezelése
e A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok (pl. beiratési lap, sziildi nyilatkozatok)
kitoltése, megdrzése.
o A gyermekekkel kapcsolatos adatok pontos rogzitése és védelme.
Adatvédelem és bizalmas iratok kezelése
o A személyes adatok (gyermekek, sziilok) védelme a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi szabalyok
szerint.
e Az iratokhoz valé hozzaférés szabalyainak betartasa.
Iratok tovabbitasa és atadasa
o koteles az igazgatd vagy az iratkezelésért felelds személy részére atadni a keletkezett
dokumentumokat (pl. jegyzOkonyvek, sziildi bejelentések).
e nem jogosult hivatalos kiadmanyozasra, de el6készitheti az iratokat,
Irattari rend betartasa
o aziratokat az irattari terv szerint helyezi el vagy adja at,
e aziratok taroldsa soran biztositja azok sértetlenségét és visszakereshetdségét.

EGYEB ELVARASOK

— Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi €s etikai, erkodlcsi
normakat, legyen példamutato6.

— A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.

— Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

— Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s ujitsa meg.

— Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

— Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

— Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejloddéséhez.

— Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli
céljait.

— Széleskorli gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

— Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon €s szervezetekben.

— Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kulttira
irant.

— Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.
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— Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

— Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé dOvodaigazgatd vagy igazgatOhelyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

— A Teljesitmény FErtékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

— Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégdjaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 évodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6é gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.

— Az dvodaigazgatdt tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

—  Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrol az 6vodaigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

— azintézmény Teljesitményértékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban
értekeli,

— azintézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat,

— az Esélyteremtési program végrehajtasarol beszamol, kiilonos tekintettel a HH/HHH
gyermekek tdmogatasi folyamataira, a féléves mérések és negyedéves értékelések
eredményeire, valamint a sziilok tajékoztatasdnak tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoményosan kialakult kapcsolatokat.
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FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

az ovodaigazgatdi és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

Az 6vodaigazgato/foigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

Részt vesz a ,,Kornyezetiink és egészségiink / Hagyomanyélteté” munkakozosség
munkdjaban.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

ovodaigazgato/foigazgato €s helyetteselt,
szakmai munkakozosségvezeto,
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— kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgato

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato/foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkacért s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2713 Csemd, Pet6fi Sandor utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11j életpalyajardl 97. § (1)]., 3. sz.

Melléklet b)
— Paétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
, , e koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
[lletményen kiviili Lo,
. . lehetdségek,
juttatasok L . o L
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkoreben,
— egy¢éb potlekok, cafetéria, munkaruha.
MUNKAKOR
Beosztis PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens — 3410

Cél

— Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
ovodapedagdgusok munkdjat.

segitse az

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgato, igazgatohelyettes rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

—  Puétv 79. § [4 munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
valo foglalkozast latja el: heti 35 6raban
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» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az ovodapedagogus,
illetve mas irdanyu feladatok ellatdsa tekintetében az
ovodaigazgato iranymutatasa szerint: heti 5 6ra

» aheti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthatd

Szabadsag — Alapszabadsag: 50 nap

2023. évi LIL torvény a — Potszabadsag: nap

Ir)edagég}%srolf 4j — Gyerek utan potsz: nap

Cletpalyajarol —  Eves 6sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkozé szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatdsaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete €s betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz valdé hozzdéllasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyéanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitkész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika
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A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10;j életpalyajarol

— Az Eur6pai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek nemzetiseqi_oktatashoz

— Az 6voda belsé szabalyzatai

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatdrozza meg.

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
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatira, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasadban, jatékot kezdeményez.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Gtmutatas alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy az ovodaigazgatot/foigazgatot.

Az SzMSz- ben rogzitett linnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.
Vezetéi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszeri alkalmazasdhoz, az &vodapedagdgus irdnyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége feladatainak
segitése.

Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

A személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint):

alkalmazza a gyermekek ¢€s sziilok adatainak védelmét biztositd szabalyokat (GDPR),
figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

digitalis irattirca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu rendszerek,
hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatasi intézménnyel.).

Tamogatja az intézményt:

elektronikus tizenetek kiildésében,
a sziilok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),
valamint a digitalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatasdban.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az 6voda

nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo6 terveket, azok megvalositdsat proaktivan

segiti.
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Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi ¢s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan €s kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziiloi /csak a sziikséges
mértékben — az igazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a térvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6é pedagdégusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziiloi értekezleteken.
Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat. A Helyi Ertékelési
Szabalyzat kompetencia €s teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.
Munkakériilmények

Munkajat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— azintézmény Helyi Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
— az intézmény eértékelési gyakorlata szerinti — relevdns tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok €s feladatok megvaldosulésat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
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— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A Helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgat6 és helyettesei
— Szakmai munkak6zosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

M.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositdsig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato/foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkacért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
— Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kdzépfoku iskolai
, végzettséggel, a 290.800 forint minimalbér,
Besorolasa

A kozépfoku végzettséggel rendelkez6 munkavallalokat a
mindenkori garantdlt bérminimum (2025-ben bruttdo 348 800 Ft)
legalabb 107%-anak megfeleld, azaz 373 216 Ft/h¢ illetmény illeti
meg, amelyhez a munkaltaté tovabbi +3%-ot biztosit, igy a havi
illetmény Osszege 384 412 Ft.”

[lletményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

juttatasok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egy¢b potlékok (cafetéria, munkaruha)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas,
szamadasu  nyomtatvanyok kezelése.
nyilvantartas aktualis teriiletének vezetése.

leltarozés, intézményi levelezés, szigoru

KIR, KIRA, KRETA

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

2713 Csemo Petofi utca 2.

Heti munkaid6

40 o6ra
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Munkaid6 beosztasa

700_1500

- 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol
— 401/2023. (V11I. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 munkanap

Szabadsig Potszabad,sag: , nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves dsszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettség, | 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
szakképesités kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak,
iratkezelési

szoftverének, tovabba munkakorét érintd hatalyos

jogszabalyoknak naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivald szintl egyiittmiikodési készség, pontossdg, 0Onalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny1;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramladsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
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— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— Alapit6 Okirat

— Pedagoégiai Program

— 2011. évi CXIL. torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— Daptv

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikddésének biztositdsa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazisi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja 6vodaigazgatdi utasitis szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmolasokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfelelden miikodteti a Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

....................... rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szdmlat érkeztet, koveti a
teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszdmolja a rovatot.
Menza Pure. étkezési modulban, étkezé tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, tamogatisokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket €s szamlat nyomtat, kdveti az atutaldsokat és
visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
Vezeti az dvodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Az o6voda 0nallo bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €és hataridore elszdmolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgatd utasitasai alapjan.

122




Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

Az 6vodaigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli.

Az Ovodaigazgatd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az d6voda vezetdjének.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz sziikséges
adatokat.

Gondoskodik arrol, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
a koznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival Osszefiiggd adatkezelés, teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

Adminisztrativ és szakmai feladatok (Daptv. és koznevelési szabalyozas alapjan)

Ovodai nyilvantartasok vezetése: gyermekek, dolgozok, hidnyzasok, étkezések,
beiratkozasok

Kapcsolattartas a fenntartoval, sziilokkel, hatésagokkal

Dokumentumok elékészitése és kezelése: szerzodések, igazolasok, statisztikak
Kozremiikodés a koznevelési informacios rendszerek KIR, KIRA adatfeltoltésében
Tamogatas a nevelétestiilet munkajaban: értekezletek el6készitése, jegyzOkonyvek vezetése

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. és GDPR alapjan)

Személyes adatok védelme: gyermekek, sziilok €s dolgozok adatainak bizalmas kezelése
Adatkezelési tajékoztatok biztositasa a sziilok és munkavallalok szamara
Hozzajarulasok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok

Adatbiztonsag biztositasa: jelszavas védelem, zart irattarolas, hozzaférési jogosultsagok
Adatmegorzési id6 betartasa: a dokumentumok megorzése és selejtezése a szabalyzat
szerint

Iratkezelési feladatok

Beérkez6 és kimend iratok iktatasa az 6voda iratkezelési szabalyzata szerint

Irattari rend fenntartasa: iratok rendszerezése, archivalésa, selejtezése

Elektronikus és papiralapi dokumentumok Kkezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok,
hivatalos levelezés

Szigord szamadasu nyomtatvianyok kezelése: igazolasok

Postazasi és ligyintézési feladatok: kiildemények eldkészitése, nyomon kdvetése

Kozérdeki bejelentések adminisztracioja (Daptv.)

regisztralja az érkezett bejelentést (pl. sziild, dolgozé altal)

figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagat megdrizze (személyes adatok kezelése!)
tdmogatja a vizsgalati folyamat nyomon kovetését — hatariddk, valaszadasok dokumentalasa
segiti az 6vodaigazgatdo munkajat (pl. idépont-egyeztetés, jegyzokonyvvezetés)
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- részt vesz a belsO szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartasdban
- tamogatja a pedagdgiai munkat hattéradminisztracioval

Digitalis iligyintézés tamogatasa
- részt vesz az intézmény digitalis ligyintézésében, iratkezelésében és adatfeldolgozasaban-
- segiti az intézmény digitalis szolgéltatdsainak mitkodtetését (pl. beiratkozas, adatszolgaltatas,
KRETA rendszer hasznélata),
- részt vesz a digitalis allampolgarsag keretrendszeréhez kapcsolddo iigyintézésben (pl.
elektronikus alairas, digitalis irattarca hasznalata),

Iratkezelés és dokumentacio
- A Daptv. ¢értelmében az intézményeknek teljes koriien digitalis iratkezelést Kkell
alkalmazniuk.

Az évodatitkar feladatai kozé tartozik:
- elektronikus dokumentumok el6készitése, iktatasa, tovabbitasa,
- digitalis alairasok kezelése,
- irattari rend betartasa a digitalis térben is.

Az évodatitkar fébb feladatai az oviKRETA rendszerben:
Kulcsszerepléje az KRETA rendszer miikodtetésének, és munkaja elengedhetetlen ahhoz, hogy az
o6voda megfeleljen a digitalis allamrol szol6 2023. évi CIIL. térvény (Daptv.) eldirdsainak is.

Feladat

Részletezés

Gyermekek adatainak rogzitése és
karbantartasa

Beiratkozasi adatok, személyes adatok, TAJ-
szam, gondviseldk adatai

Alkalmazottak adatainak kezelése

Ovodapedagégusok, dajkak, egyéb dolgozok
nyilvantartasa

Felvételi és elojegyzési naplok vezetése

Beiratkozasi dontések, hatarozatok rogzitése

Jelenléti ivek és mulasztasok adminisztralasa

Naprakész nyilvantartas a gyermekek
hianyzasairol

Torzskonyv elektronikus vezetése

A gyermekek 6vodai jogviszonyéanak hivatalos
dokumentéléasa

Dokumentumok feltoltése és archivalasa

Sziil61 nyilatkozatok, hatdrozatok, igazolasok

Kapcsolattartas a fenntartoval

Adatszolgaltatas, statisztikak, jelentések
elokészitése

Technikai tamogatas a pedagogusoknak

Segitség a csoportnaplok, fejlédési naplok
rogzitésében

Felhasznaloi jogosultsagok kezelése

Uj felhasznalok létrehozasa, szerepkorok
beallitasa (pl. pedagogus, sziild)

Kapcsolattartas és tajékoztatas

A digitalis allampolgarsag keretében az intézményeknek kozérthetd tajékoztatast kell

nyujtaniuk.
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Az dvodatitkar segit a sziilok tajékoztatasaban, elektronikus levelezésben, ligyfélszolgalati
feladatokban.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

— Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

—  Ovodaigazgatéi/féigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

—  Ovodaigazgatéi/féigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani iddszakban
a gyermekek feligyeletét is ellathatja (401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

— Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

— O6vodaigazgatd

— igazgatOhelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azlgyiratok vezetésének kezelésére
— azirattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok 4altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az oOvodaigazgaté gyakorolja. Munkakdri leirdsat az Ovodaigazgatd késziti el. A
neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek
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biztositasa az oOvodaigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Csemoi Nefelejcs 6voda és Mini Bolcsdde

Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2713 Csemd, Pet6fi Sandor utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besoroldsa — 2023. ¢vi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi

[lletményen kiviili kedvezmény),
juttatasok —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéeb potlékok (cafetéria, munkaruha.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka — 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos  ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgatohelyettes.

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az 0vodaigazgatd, igazgatohelyettes rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

2713 Csemo, Pet6fi Sandor utca 2.

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Puétv. 90. § /A4 szabadsag mertéke]
Szabadsag (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott

1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
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b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Ptétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

— Minimum 8 altalanos,

— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, ¢és
jellemzd ra az 6nképzés

— Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkdtelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzOi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tlrelem, optimalis
terhelhetdség,
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Kommunikaciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak €s masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzO6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitékész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagogiai Program

Alapit6 okirat

Az 6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az o6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A oyermekek sondozasa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és

az egészségligyi eldirasokat.

— FO6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokds- szabalyrendjének

alakulasat.

129




A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 61tozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatdsai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
szlikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

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

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozéasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedodre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik a vezetd és az 6vonok
utmutatédsai szerint.

Az ovodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézoben.

Eldkeésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, Ovja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt
vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyu;t.
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— Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z0 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltozoszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, iddszakonként az udvari
jatekokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— Az oOvodavezetd ¢€s ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkezo
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

— Az éplilet zardsakor eldirds szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden iizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban
megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
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a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
Ko6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

a takaritast, fertdtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell0ztetésre,

az ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megoOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertétlenité mosogatésa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol védett
tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,
a textiliak gépi ton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelel¢ atruhazott hataskori vezetd a munkakorben leirtak

betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az NNGYK eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Nyitos 5-30-t6l 13:30 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba takaritasa.
Reggeli elkészitése és csoportokra szétosztasa.
Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.
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8.00 oratél a sajat csoportjdban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegldztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

Délelétt folyaman heti nagytakaritas a csoportszobaban és hozza tartozé helyiségek takaritasa
- felmosésa ¢és rendben tartasa. Egyéb napokon a csoportokkal az udvaron tartozkodas.
Takaritas esetén 11:15 o6ratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbol - az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa sziikség szerint.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.

12: 30-13:30 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tdl 16:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Csoportja szdmara el6késziti az aznapi gylimolcsot.
Udvari jatéktevékenység/ leveglOztetés elott részvétel a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.
Délelétt folyaman heti nagytakaritas a csoportszobaban és hozza tartozo helyiségek takaritasa
- felmosasa ¢és rendben tartasa. Egyéb napokon a csoportokkal az udvaron tartozkodas.
Takaritds esetén 11:15 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl - az
oltozkodéshez segitségnyijtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitdsa. — beosztas szerint
D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell@ztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az oltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa sziikség szerint
12:30- 14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-15:30 oraig

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (€bresztés, Oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkddésben
15:30 — 16:00 Sajat csoportszobajanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és felmosas, asztalok
fertOtlenitése
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Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

9:00-17:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Csoportja szamara elokésziti az aznapi gyiimolcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegldztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.
Délelétt folyaman heti nagytakaritas a csoportszobaban és hozza tartozé helyiségek takaritasa
- felmosésa ¢és rendben tartasa. Egyéb napokon a csoportokkal az udvaron tartozkodas.
Takaritas esetén 11:15 o6ratol gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbol - az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitdsa. — beosztas szerint
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozéo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa sziikség szerint
12:30- 14:00 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-15:30 o6raig

- segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
15:30 — 16:00 Sajat csoportszobajanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és felmosas, asztalok
fertOtlenitése
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
16:00 — 17:00 - Folyoso6 felmosasa

Adatkezeléssel kapcsolatos elvarasok a dajka munkakorében

Adatbiztonsag és titoktartas

Titoktartasi kotelezettség Koteles bizalmasan kezelni minden olyan informaciot, amit a
gyermekekrol, sziilokrdl vagy kollégakrol megtud (pl. egészségi allapot, csaladi hattér).
Szébeli adatkezelés: Nem adhat ki informaciét illetéktelen személynek, még jo szdndékkal
sem.

Dokumentumok kezelése: Ha segit iratok eldkészitésében (pl. jelenléti ivek, étkezési
nyilvantartas), akkor azokat biztonsagosan kell kezelnie.

Korlatozott hozzaférés

Nem jogosult gyermekek személyes adatainak 6nallo kezelésére vagy tovabbitasara.
Csak az 6vodapedagoégus vagy vezeto utasitasara kezelhet dokumentumokat, és csak a
munkakori feladatainak elldtdsdhoz sziikséges mértékben.

Etikai és jogi tudatossag

Ismernie kell az intézmény adatkezelési szabalyzatat és a GDPR alapelveit (pl. célhoz
kotottség, adatminimalizalas).
Részt vehet belsé képzéseken, ahol az adatvédelem és iratkezelés alapjait ismertetik vele.
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 dvodapedagogussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtdrtént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkéajaval.
Részt vesz a csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéaciokat megdrzi, és az 6voda
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— PL: Ovodaigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 o6ra elétt vagy a délutini idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
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— A Helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési kritériumoknak
megfelelden.
Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— FEvente egyszer a Helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

6vodaigazgato/foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezet egység

Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcs6de

Joggyakorlo ovodaigazgato/foigazgato
Munkavégzés helye 2713 Csemo, Petofi Sandor utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul 4t [Puétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. kdztulajdonban all6
Besorolisa munkaltatéval fennalld6 munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.
2023 LIIL torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]
(1) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi
[lletményen kiviili kedvezmény),
juttatasok Puéty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha.)
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO
Munkakér-FEOR Konyhai kisegité — 9236
szam
— Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritaisa az NNGYK ¢és a HACCP
cel eléirasainak megfelelden.
¢ .
— Besegités a csoportos dajkaknak az dvodaskoru gyermekek
gondozasaba.
— A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.
Kozvetlen felettes ovodaigazgato, igazgatohelyettes



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde — Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Helyettesitési eldiras a helyettesitést 6vodaigazgato, igazgatohelyettes
MUNKAVEGZES

Hely 2713 Csemé, Pet6fi Sandor utca 2.

Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012 éviMtv.116. § 117.§, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Szabadsdg Potszabad,sag: , nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
. , , — 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, ) e ,
L nincs képesitési feltétel
szakképesités

— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek ]
Ismerete.

— Az oOvoda belsé szabdlyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,

A kakd tkoz6 . .
PIUTIRAKOTTE VORAtkozo Hazirend, HACCP szabalyzat, Helyi Ertékelési Szabalyzat)

legfontosabb o ) )
. , — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok g A

taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgato, igazgatohelyettes.
Feladatat és munkaidejét az dvodaigazgatd vagy igazgatohelyettes utasitasa alapjan latja el,
hianyzasok esetén a csoportmunkéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
— A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
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Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
A HACCP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP eldirasok betartasa, oktatdson
valod részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz az NNGYK eldirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgéalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban tartja.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkajat oOnalldan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerii 6sszehangoldsaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsiagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teend6k

Az ¢ételszallitotol atveszi az uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a
HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatdt jelzi a vezetdnek vagy az
ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként aldirja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld moddon téarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsekletre, majd kiadagolja.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasdhoz (kotény, sapka), legkésdbb 11-kor, amennyiben indokolt, mar eldbb is.
Talalas utan ételmintat vesz.
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Az ételmintas tivegeket felddtumozva, 48 oOrdn at, az erre a célra rendszeresitett
hitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kif6zésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi,
a higiéniai eldirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elsé

fazis a zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
» A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.
» A zoldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban
torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertétleniti.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hlitégépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-Szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havonta egyszer (a honap utolso szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
ferttleniti a hiitéket, (a honap elsé szerddjan) strolassal elvégzi az evodeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.
A nagytakaritis alkalmdval a konyhai iivegfal, ajtok, csOvezetékek, flitdtest lemosasat
is elvégzi
13:30-kor hozzalat az uzsonna elkészitéséhez, Az uzsonna szétosztasat 2-kor elvégzi,
majd a tobbi dajkanak atadja.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertStlenitéssel.

Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatdsa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
Kiilon vezetdi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a
diabéteszes gyermekek ellatasat.

A tisztasag megorzésével, az NNGYK eléirasaival kapcsolatos teenddk:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért €s
az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
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— Balesetvesz¢ély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

— A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

— Felelos a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t ¢s munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

Adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és kotelezettségek
Titoktartas és adatbiztonsag
- Titoktartasi nyilatkozat alairasa: A konyhai dolgozénak nyilatkoznia kell, hogy a
gyermekekrdl, sziilokrdl vagy kollégakrol tudomasara jutott informacidkat bizalmasan
kezeli.
- Erzékeny adatok védelme: Pl. étkezési allergiak, diétas igények, egészségiigyi
informacidk — ezek kezelése soran fokozott figyelem sziikséges.
- Szdébeli adatkezelés tilalma: Nem adhat ki informaciot illetéktelen személynek, még
jo szandékkal sem.
Korlatozott hozzaférés
— Nem jogosult személyes adatok onallo kezelésére vagy tovabbitasara.
- Csak az 6vodavezetd vagy 6vodapedagogus utasitasara kezelhet dokumentumokat (pl.
étkezési nyilvantartas).
Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok
Dokumentumok kezelése
— Etkezési nyilvantartasok vezetése vagy el6készitése (pl. jelenléti ivek, allergén
listak)
- Iratok biztonsagos tarolasa: Papiralapu dokumentumokat zart helyen kell tartani,
elektronikus adatokat jelszoval védett rendszerben.
Selejtezés és archivalas
- A konyhai dolgozd nem végez 6nallo iratselejtezést, de részt vehet az iratok
elokészitésében az vodavezetd iranyitasaval.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

ovodaigazgato, igazgatohelyettes, csoportos 6vodapedagdgusok

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben és az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgato/foigazgato €s helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Helyi Ertékelési Szabalyzataban foglaltak
szerint teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato/foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsseéggel tartozom.

A munkam soran hasznalt eszkozoket, gépeket rendeltetésszerlien hasznalom.

Munkavallal6 alairasa
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BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRASA
I. MUNKALTATO ES MUNKAVALLALO ADATAI
MUNKALTATO

Név: Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti egység: Mini Bolcsdde

Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor utca 2.
Telephely: 2713 Csemd, Piac utca 3.
Joggyakorlo: 6vodaigazgatd / foigazgato

MUNKAVALLALO

NEV: o

Sziiletési hely, id0, anyja neve: ..............cccooviiiiiinc
Munkakér: bolcsddevezetd

Jogviszony: kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Munkavégzés helye: 2713 Csemd, Piac utca 3.

Kozvetlen felettese (munkaltatodi jogkor): ovodaigazgatd / foigazgatd

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképesités:

— A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. sz. melléklet I. rész 2 C) pontjaban felsorolt
szakképesitések egyike.

— Egyéb, jogszabalyban meghatarozott képesitési €s vezetdi feltételek.

Illetményen Kkiviili juttatasok: Kjt., vonatkoz6 kormanyrendeletek és az intézmény belso
szabalyzatai szerint (pl. cafeteria, munkaruha, utazasi koltségtérités).

Munkaidé: heti 40 6ra; a napi munkarend az SZMSZ szerint, amely tartalmazza a munkakozi
szlinetet 1s.

Il. A MUNKAKOR CELJA

A Mini Bolcsdde szakszerti, biztonsagos €s hatékony miikddtetése; a nevel6-gondozd munka
szakmai iranyitasa és ellendrzése; a jogszabalyi és belsd eldirasok érvényesitése; a human,
targyi és pénziigyi eréforrasok felelds felhasznalasa.

I11. JOGSZABALYI ES INTEZMENYI KERETEK

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet és modositasai

e 1992, évi XXXIIIL torvény (Kjt.) és végrehajtasi rendeletei

o Gyvt., gyermekétkeztetésre és élelmezésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok

e Munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi (GDPR) el6irasok

e Intézményi SZMSZ, Héazirend, Adatkezelési és Iratkezelési Szabalyzat, Munkatervek
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IV. FELADAT- ES HATASKOR

1. Szervezési és mukodtetési feladatok

e Biztositja a bolcsdde szakszerti miikodésének személyi €s targyi feltételeit.

e Megszervezi a dolgozok tevékenységét, elkésziti a munkarendet és a munkaido-
beosztast; vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e Rendszeresen ellendrzi a feladatok végrehajtasat; hianyossag esetén intézkedik vagy
kezdeményez.

e Elkésziti és karbantartja a beosztottak munkakori leirasait.

e Pontosan vezeti €s rendszeresen ellendrzi az eldirt nyilvantartasokat (kiilonosen:
létszamjelentések, ¢lelmezési nyilvantartasok, baleseti napld, eszkoz- és
leltarnyilvantartas).

e Napi létszdmjelentést készit és tovabbit az élelmezés felé;.

o [Elkésziti az éves, havi €s eseti jelentéseket, beszamolokat; adatkezelésnél az
adatvédelmi eldirasokat betartja.

2. Szakmai iranyitas és ellendrzés

e Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat és szakszerliségét; sziikség esetén
intézkedik/kezdeményez.

e Ellendrzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés
szabalyok betartasat (HACCP, takaritasi rend).

e Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszeri és szakszert ¢lelmezését, a diétas
étkeztetés megvalosulasat; naponta jelenti az étkezési 1étszamot.

e Ellendrzi a hdzirend, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartdsat; mulasztas esetén
intézkedik, feleldsségre vonast kezdeményez.

¢ Gondoskodik a szakmai program elkészitésérdl, megvalosulasanak folyamatos
segitésérdl és kontrolljarol.

e Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot; sziikség esetén
modszertani segitséget nyujt.

3. Humaneroéforras-gazdalkodas

e Biztositja a balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon valo részvételt; részt vesz a
biztonsagi szemléken.

e Koveti a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatainak érvényességet.

e Segiti az 1j dolgozok betanitasat; szakdolgozok esetén a gyakornoki szabélyzat szerint
jarel.

o Ertékeli és ellendrzi a dolgozok munkavégzését és etikai magatartasat; sziikség esetén
intézkedik.

e Belso tovabbképzéseket szervez; tdAmogatja a szakmai programokon valo részvételt.

4. Gazdalkodas és vagyonvédelem
e Igénylés utjan gondoskodik a nevel6-gondozé és technikai munka targyi feltételeirdl;
vezeti az alleltart, kezeli a kézi raktarakat.

e Az intézeti vagyon védelmérdl gondoskodik; az akut miiszaki hibakat jelzi,
intézkedést kezdeményez.
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Kozremiikddik felajitasi és karbantartasi munkak eldkészitésében, szervezésében.
Viz- és energiatakarékossag érvényesitése; eszkoz- és koltségtervezesi javaslatok
megtétele.

5. Kapcsolattartas és kommunikacio

Rendszeres kapcsolatot tart a szlilokkel; a visszajelzéseket értékeli, sziikség esetén
intézkedik vagy jelzést tesz felettese felé.

Egylittmiikddik tarsintézményekkel, hatosdgokkal (védond, gyermekjoléti szolgalat.).
Szervezi és levezeti a munkaértekezleteket és a sziiloi értekezleteket.
Egészségnevelési tevékenységet végez, és ellendrzi annak megvalosulasat a
bolesddében.

Szakmai tapasztalatcseréken, konzultacidkon aktivan részt vesz.

6. Egyéb feladatok

Gyermekvédelmi feladatokat végez, szervez és iranyit.

Részt vesz tovabbképzéseken, Onképzést folytat.

A munkaltat6 altal meghatarozott egyéb feladatokat ellatja.

Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza; tavollétében folyamatos intézkedésre
képes személy kijelolésérél gondoskodik.

V.JOGKOR, HATASKOR

VI

A bolcsdde bélyegzdjének hasznalata.

A bolcsdde képviselete belsd és kiilsé forumokon.

Rendelkezési és utasitasi jog minden beosztott vonatkozasaban.

Dolgozdk munkahelyen beliili atcsoportositasa a feladatok fliggvényében.

Tulora elrendelése; megvaltas kezdeményezése a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal.
Béremelésre, jutalmazasra, kitiintetésre javaslattétel.

Mt. és KSZ szerinti rendkiviili szabadsag engedélyezése.

Munkavégzésre alkalmatlan dolgoz6 munkabol valé kiallitasa.

Személyi téritési dij csokkentésére javaslattétel.

FELELOSSEG

A dolgozok folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért és tevékenységiik
szinvonalé&ért.

Az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

A kiadott intézkedések és utasitasok jog- €s szakszertiségéért.

Az ellendrzési feladatok ellataséért és a sziikséges intézkedések megtételéért.
A hataskorébe utalt intézkedések szakszerli végrehajtasaért.

A rabizott intézeti vagyon megdovasaért.

A jogszabalyok és belsO szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

A gondozd-neveld munka szinvonalanak folyamatos fejlesztéséért.
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VII. HELYETTESITES

Helyettest biz meg, aki tavollétében teljes hataskorrel jar el. Biztositja, hogy tavolléte alatt
mindig legyen intézkedésre jogosult személy a munkahelyen.

VIII. MUNKAIDO-BEOSZTAS

Heti 40 ora; a konkrét napi beosztas az SZMSZ ¢és a munkarend szerint torténik (a munkakozi
sziinetre vonatkoz6 szabalyokkal egyiitt).

IX. KAPCSOLATRENDSZER

o Fenntarto, 6vodaigazgatd

o Szakigazgatasi szervek illetékes munkatarsai

e Gyermekorvos, védono, gyermekjoléti szolgalat szakemberei
 Elelmezésvezetd

o Szildk

e Intézményvezetd, munkaiigyi és gazdasagi munkatarsak

X. TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint koteles rendszeres szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken részt venni.

XI. MUNKARUHA-JUTTATAS
Jogszabaly szerint munkaruhéra jogosult.

XII. TITOKTARTAS ES ADATVEDELEM

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkokat megdrzi; a személyes adatok
kezelését a GDPR ¢és az intézményi szabalyzatok szerint végzi.

XIII. ZARADEK

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
kozalkalmazott a munkakori leiras aldirasaval tudomasul veszi, hogy feladatvéltozas esetén a
dokumentum feliilvizsgalatra kertil.

Kelt: CSemO, ....oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea,

MunKaItato: ........oooveeeeeeeee e

BoOlcSOAEVeZEtO: ..........oovnveeeeiiieeiiee e

Alairasukkal kijelentik, hogy a munkakdri leirdsban foglaltakat megismerték és magukra
nézve kotelezonek tekintik.
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA (OVODAI FORMA)
I. MUNKALTATO ES MUNKAVALLALO ADATAI

Munkailtat6: Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde — Mini Bolcséde
Székhely: 2713 Csemd, Petéfi Sandor utca 2.

Telephely: 2713 Csemd, Piac utca 3.

Munkavallalé neve: ...,

Munkakéor: kisgyermekneveld

Jogviszony: kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd

Munkaidé: heti 40 ora, ebbdl a gyermekek kozott toltott id6: heti 35 ora

II. MUNKAKOR CELJA

A 0-3 éves kora gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld, szeretetteljes, biztonsagos
nevelése-gondozasa; testi, lelki, értelmi és szocidlis fejlddésiik tamogatasa a bolesdde szakmai
programja szerint.

I1I. KOVETELMENYEK

Végzettség/szakképesités: a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerinti

kisgyermeknevel6i képesités.
Ismeretek: pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai alapok; SZMSZ,
Hézirend, Adatkezelési szabalyzat; tliz- és munkavédelem.

Készségek/tulajdonsagok:  gyermekszeretet,  empdatia,  tapintat,  koOvetkezetesség,
egylttmiikddés, kommunikacid, higiénés igényesség.

IV. FELADATOK

1. A hatalyos jogszabalyok és modszertani elvek alkalmazésa a napi nevel6-gondozo
munkéban.

2. A gyermekek fejloddésének nyomon kovetése és dokumentalasa (egészségiigyi torzslap

gondozondi rovat, egyéni fejlodési lap, csoportnaplo, iizendfiizet).

Napi szobeli/irasbeli atadas a valtotarsnak a csoport eseményeirdl.

4. A gyermekek rendszeres levegdztetése; a napirend szerinti étkeztetés €s pihenés
megszervezese.

5. Baleset, rendkiviili esemény azonnali jelzése vezetonek; tliz- és munkavédelmi
eldirasok betartasa.

6. Egészségnevelési tevékenység; higiénés szabalyok betartasa és betartatasa.

7. A csoportszoba otthonossa tétele, esztétikus diszitése; jaték- és butorallomany
biztonsaganak ellendrzése, hibak jelzése.

8. Sziilékkel folyamatos, tapintatos kapcsolattartas; napi eseményekrol tajékoztatas.

9. A bolcsédébol dvodaba 1épés szervezése, atmenet tamogatasa.

10. Részvétel értekezleteken, tovabbképzéseken; onképzes.

11. Leltari feleldsség a csoport eszkdzeiért; takarékos viz- és energiafelhasznalas.

12. Pedagdgiai tevékenységeivel a bolcsdde—csalad egyiittmitkodésének erdsitése (sziildi
értekezlet, csaladlatogatas, k6z0s programok).

w
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V. VALLALHATO TOBBLETFELADATOK

Részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban;
kozosségi programok; a bolcsdde jo hirnevének erdsitése.

VI. MUNKAFEGYELEM ES ETIKAI ELOIRASOK

Ko6z0sségi normak betartdsa; munkara képes allapot; tavollét idobeni jelzése; helyettesités
vallalasa; épiilet elhagyasa csak vezetdi engedéllyel; intézményi vagyon védelme; titoktartas;
telefonhasznalat minimalizalasa; tisztitoszerek elkiilonitett tarolasa; gyermekek
tevékenységének indokolatlan korlatozasa tilos.

VII. HELYETTESITES, MUNKAIDO, KAPCSOLATOK

Helyettesités: a bolcsddevezetd beosztasa alapjan.

Munkaidé: heti 40 6ra (a munkakozi sziinet szabalyai szerint).

Kapcsolatok: féigazgatd/bolecsédevezetd; védond; gyermekjoléti szolgalat; bolcsédeorvos;
sziilok; kiilsé szakmai partnerek.

VIII. MUNKARUHA, TITOKTARTAS, ZARADEK

Munkaruha-juttatas: jogszabaly szerint.
Titoktartas: szolgalati, hivatali titok megdrzése; adatvédelem (GDPR).
Zaradék: A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA (OVODAI FORMA)
I. MUNKALTATO ES MUNKAVALLALO ADATAI

Munkaltaté: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde — Mini Boles6de
Székhely: 2713 Csemd, Pet6éfi Sandor utca 2.

Telephely: 2713 Csemd, Piac utca 3.

Munkavallalé neve: ...............ccocoeeiiiiiiiinee

Munkakor: bolcsodei dajka

Jogviszony: kozalkalmazotti jogviszony (Kjt.)

Kozvetlen felettese: tagintézményvezetd / bolcsddevezetd

Munkaidé: heti 40 ora

II. MUNKAKOR CELJA

A kisgyermekneveld munk4janak tdmogatdsa; a gyermekek gondozasaban valo részvétel; a
bolesddei higiénés, tisztasagi és biztonsagi feltételek folyamatos biztositasa.

I1I. KOVETELMENYEK

Képesités: min. 8 altalanos; a munkakor betoltésétol szamitott 12 honapon beliil a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 2. sz. melléklet szerinti dajkai képesités megszerzése.

Ismeretek: intézményi szabalyzatok, higiéné, munkavédelem, tiizvédelem, HACCP.
Tulajdonsagok: higiénés igényesség, megbizhatosag, feleldsségtudat, tiirelem,
gyermekszeretet, egyiittmiikodés.

IV. FOBB FELELOSSEGEK ES FELADATOK

1. A gyermekekkel val6 kapcsolat kialakitasa a bolcsdde nevelési-gondozasi elvei
szerint; jogaik és sziikségleteik tiszteletben tartasa.

2. A kisgyermeknevel6 melletti aktiv kozremiikodés a napi gondozasban (6ltoztetés,

tisztalkodas, étkezés, pihend eldkészitése).

Kulturalt beszéddel és szeretetteljes hozzaallassal az anyanyelvi nevelés tamogatésa.

A sziilékkel udvarias, segitdkész kommunikacio; nevelési/gondozasi kérdésekben

tajékoztatast nem ad.

5. Helyiségek (foglalkoztatd, 61t6z0, fiirdd) takaritasa, porszivdzasa, fertdtlenitése;
szellOztetés.

6. Etelek elékészitése, talalasa; HACCP-el6irasok betartasa; talalokonyhai feladatok
végzeése a higiéniai és takaritasi itmutato szerint.

7. Mosdo és 61tdz6 napi takaritdsa; ebéd utani fertStlenités.

8. Textilidk (agynemi, torolk6z6, babaruhak) mosasa, vasaldsa, sziikség szerinti javitasa;
féstik fertdtlenitése.

9. Udvari jatékok elokészitése; homokozo allapotanak ellendrzése; bejarat és udvari
butorok tisztantartasa.

10. Evente legalabb négy alkalommal nagytakaritas (fiiggdnymosas, radiator, ablak- és
ajtofeliiletek tisztitasa); fert6z0 megbetegedés esetén teljes fertdtlenités.

Hw
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11. Rébizott gépek és eszkdzok rendeltetésszerli, munkavédelmi eldirasok szerinti
hasznalata; allagmegdvas.

12. Zaraskor az épiilet biztonsaganak ellenérzése (nyilaszarok, vilagitas, viz, klima);
kulcsokért teljes felelOsség.

13. Viz- és energiatakarékossag érvényesitése; tisztito- €s mosdszerek mennyiségének
egyeztetése a vezetdvel.

14. Javaslattétel a munkakoriilmények javitasat szolgalo targyi feltételekre, koltségvetési
tervezéshez.

V. VALLALHATO TOBBLETFELADATOK

Részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, tinnepségeken és kozosségi
programokon; a bolcsdde jo hirnevének erdsitése.

VI. MUNKAFEGYELEM ES MAGATARTASI ELVARASOK

Kozosségi egylittmikodés; munkara képes allapot és pontos megjelenés; tavollét idébeni
jelzése; helyettesités vallalasa; épiilet elhagydsa csak vezetdi engedéllyel; eszkozok és
berendezések védelme; titoktartas; telefonhasznalat korlatozasa; tisztitoszerek gyermekektol
elkiilonitett tarolasa; a gyermekek tevékenységének takaritas miatt nem korlatozhato; az
intézménybdl engedély nélkiili kiadas tilos.

VII. HELYETTESITES, KAPCSOLATRENDSZER

Helyettesités: a bolcsddei tagintézményvezetd beosztasa alapjan.
Kapcsolatok: tagintézményvezet6, kisgyermekneveldk, partnercsoport dajkaja,
élelmezésvezeto, sziilok.

VIII. MUNKARUHA, TITOKTARTAS, ZARADEK

Munkaruha-juttatas: jogszabaly szerint.

Titoktartas: a szolgalati, hivatali titok meg0Orzése.

Zaradék: A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes;
feladatvaltozas esetén feliilvizsgalando.
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2. SZAMU MELLEKLET — PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Atdolgozta: Benke Annamaria
igazgato
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1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
Az intézmény székhelye: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.
Az intézmény telephelye: 2713 Csemd, Piac u. 3.
Az intézmény elérhetdségei:
- Telefon:06(53) 392 017

- E-mail: nefelejcsovi@csemo.hu

- Honlap: www.nefelejcsovi.csemo.hu
Csoportszam: 7 6vodai csoport, 2 mini bélcsddei csoport
A fenntart6 neve: Csemé Kozség Onkormdanyzata
A fenntarto cime: 2713 Csemo, Pet6fi Sandor u. 1.

Pest megyei gyermekjogi képvisel6: Banhazi Agnes

Elérhetésége: agnes.banhazi@ijsz.bm.gov.hu , +36 20 4899 621

1. A szabalyzat célja

A munkavégzés sordn a sziilok, gyerekek, alkalmazottak korében keletkezd problémakat,
vitdkat a megfeleld szinten, a legkordbbi idépontban lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési szabdlyzat tovabbi célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részéve valjon

intézményi tevékenységilinknek.

2. Panaszkezelés eljarasi rendje

» A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsOsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovdbb kell Iépni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost értesiteni kell.

» A panaszt legalabb a Il. szinttdl irasba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott

id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
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» A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

» A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

» Az intézményvezetl ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és

értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit.

3. Formalis panaszkezelési eljaras
Forma Moéd Idépont Elérhetéség
hétfotd péntekig
08.00 — 15.00 az 6voda vezetoi
Szébeli személyesen irod4jaban, az 6voda titkarsagan,
egyéni fogadoorakon, sziiloi
értekezleteken 2713 Csemo, Pet6fi
személyesen vagy hétf6td péntekig Sandor u. 2.
mas altal atadott 08.00 — 15.00 az 6voda vezetoi
irasbeli irat tjan irod4jaban, az dvoda titkarsagan
postai iiton barmikor
elektronikus Uton barmikor nefelejcsovi@csemo.hu

4. A tevékenységek szintjei, 1épései

4.1.Az 6vodas gyermekek sziiléire vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz

fordul problémajaval.

» Az oOvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,

tisztdzza a panaszossal az tligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

» Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan zarul.

» Az dovodapedagogus tajékoztatja az intézményvezetot.

Hatérid6: 5 munkanap

Felel6s: 6vodapedagogus
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Il. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé.
» Az intézményvezetd egyeztet a panaszossal €s az érintettel.
» Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

Hatéridd: 10 munkanap

Felelds: intézményvezetd

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

» Az intézményvezeté a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatarido: 20 nap

Felel6s: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.

4.2. Alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakar feleléséhez fordul az alabbiak szerint:
- munkaiigybe tartozo téma: 6vodatitkar, intézményvezeto-helyettes
- pedagogiai, szakmai jellegli téma: munkakozdsség-vezetd
» A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
» Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatérid6: 3 munkanap

Felelds: témakor felelOse
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Il. szint: A témakor felelése kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds
intézményvezetd-helyettes vagy intézményvezeto felé.
» Intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes egyeztet a panaszossal és az
¢érintettekkel.
» Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

Hatérid6: 10 munkanap

Felel6s: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

» Az intézményvezetd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatéridd: 30 munkanap

Felelds: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel

¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

4.3. A mini bolcs6débe jaré gyermekek sziiléinek panaszjog gyakorlasa

A gyermek sziiléje vagy madas torvényes képviseldje panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél
» az ellatast érint0 kifogasok orvoslasa érdekében;
» a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén;
» a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek vonatkozasiban
kitoltott adatlapjaiba, valamint az intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildott, a

gyermekkel kapcsolatos iratokba valo betekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvosldsdnak mas

lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, az intézmény

155



Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde — Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

fenntartdjdhoz vagy a megyei gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje

15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel

nem ért egyet.

5.

Panasznyilvantartas, dokumentacio

A panaszokrol az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartast”- vezet, mely a kovetkezo

adatokat tartalmazza:

>

V V.V V V VYV VY

a panasztétel idépontja;

a panaszt tev0 neve;

a panasz leirasa (amennyiben a panasztétel irasban tortént, az irott dokumentum);

az intézmény részérdl a panaszt fogadd személy neve, beosztdsa;

a panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye;

az esetleges sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

a panaszt tevd tajékoztatdsdnak idépontja (amennyiben irdsban tortént, annak
dokumentuma);

irasban tett panasz esetén a panaszt tevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, ill. ennek hidanyaban jegyzdkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el;

ha a panaszt tevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitasa esetén az dévoda a partnert irasban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

7.

Z.aro rendelkezések

A szabdlyzat személyi és térbeli hatalya:

>
>

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére és alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat hatalyba lépése: 2022.09.01.
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» A szabalyzat elérhetdsége: az intézmény a jelen Panaszkezelési Szabalyzatat elérhetdvé

teszi az intézmény bejaratanal és honlapjan (www.nefelejcsovi.csemo.hu).

8. Egyetértési és jovahagyasi zaradék

A Cseméi Nefelejecs Ovoda és Mini Bolcsdde Panaszkezelési Szabalyzatanak tartalméval
kapcsolatban a neveldtestiilet a 2022.08.31. napi értekezletén egyetértését kinyilvanitotta €s

valtoztatas nélkiil elfogadta.

A Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcsdde Panaszkezelési Szabalyzatat — a nevelGtestiilet

egyetértését kovetden — az intézményvezetd jovahagyta.

Csemd, 2025. szeptember 16.

Benke Annamaria
igazgato
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. BEVEZETO

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdése értelmében az 6voda
hazirendje rogziti a gyermekek jogainak és kotelességeinek gyakorlasara, valamint az 6vodai
életrendre vonatkoz6 szabalyokat. A hazirend a koznevelési intézmények belsd jogi normadit
tartalmaz6 dokumentum, amely a torvény erejét kozvetiti, €s kotelezo tartalmi, valamint eljarasi
elemekkel rendelkezik. Elkészitését a jogszabalyi felhatalmazéas kotelezOvé teszi, a benne
foglalt el6irasok betartasa elvart, megsértésiik jogi kovetkezménnyel jar.

A hazirendet az Ovoda igazgatdja késziti el, a Sziléi Kozosség véleményének
figyelembevételével, majd a neveldtestiilet fogadja el. Azokhoz a rendelkezésekhez, amelyek a

fenntartora  tobbletkotelezettséget rénak, a fenntartd jovahagyasa is  sziikséges.
Miutan kozzétették, mindenki szdmara nyilvanos €s hozzaférheto.

1.1. A Hazirend célja

Szabalyozottsagaval védje a gyermekek, sziilék és az intézmény érdekeit, rogzitse a
jogszabalyokban meghatarozott jogok gyakorlasanak és kotelezettségek végrehajtasanak helyi
intézményi modjat, tovabba az 6voda altal elvart viselkedés szabdlyait.

Biztositsa az dvoda torvényes mitkddését, a nevelés zavartalan megvalositasat, és segiti az
o6voda kozosségi életének megszervezését.

1.2.A Hazirend tartalma

A jogszabdlyi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi, eljarasi, gyakorlati és magatartasi
szabalyok kialakitasa, tilszabalyozas nélkiil.

1.3.A Héazirend hatilya
1.3.1. Idobeli hatdilya

Hatérozatlan iddre sz6l, az elfogadott €s jovahagyott Hazirend kihirdetésével hatalyat veszti a
2022.08.15. napjan elfogadott és jovahagyott Hazirend.

1.3.2. Személyi hatalya

Kiterjed az intézménybe jaré gyermekekre, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire, az
intézmény dolgozodira, az intézménybe latogatd személyekre.

1.3.3. Teriileti hatilya

Az intézmény hatalya kiterjed a sajat teriiletére, az altala szervezett, azon kiviil megvalosulo
programokra, tovabba minden olyan eseményre és kiilsé kapcsolattartasi alkalomra, ahol az
intézményt hivatalosan képviselik.
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1.4. Jogszabalyi hivatkozasok

1.4.1. A hazirend jogi alapjat képezd jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (kiilondsen a 25. §)

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek koznevelési ellatasanak iranyelve
(Oktatasi Hivatal kiadvanya, a 229/2012. Korm. rendelet alapjan)

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a kdznevelési intézményekben hasznalataban
korlatozott és tiltott targyak szabalyozasarol

e 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a kdzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkzokrol

o Pedagobgiai program (az intézmény sajat dokumentuma)

1.4.2. Gyermekvédelmi és csaladvédelmi jogszabdlyok

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

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

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

e 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

o 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

1.4.3. Egészségiigyi, kozétkeztetési és munkavédelmi jogszabdlyok

e 1997. ¢évi CLIV. torvény az egészsegligyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

e 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

1.4.4. Adatkezelési és adminisztrativ jogszabdlyok

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2016/679/EU rendelet (GDPR) a természetes személyek személyes adatainak
védelmérdl
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e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézésrol és a bizalmi

szolgaltatasokrol

e 1992, évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének

nyilvantartasarol

1.4.5. Egyéb kapcsolodo jogszabalyok

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség

eldmozditasardl

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatair6l

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasrol

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

1.  ALTALANOS ADATOK

Az intézmény fenntartéja: Csemd Kozség Onkorményzata

» cime:

Az intézmény neve:
» székhely cime:
> telephely cime:

OM azonositdja:

Igazgato:
» elérhetosége:

Igazgatohelyettes:
> elérhetdsége:

Ovodatitkar:

» elérhetOsége:

E-mail cim
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Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
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202 351
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06-53/ 592-022; 06-30/524 52 74
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06/53 392-017
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A nevelési év rendje: szeptember 1-jétél augusztus 31-ig.

Az 6vodai nevelés nélkiili napok szdma: 6t. Az intézmény feladata, hogy a sziil6t tajékoztassa
a kitizott nevelés nélkiili munkanapot megelézden legalabb hét munkanappal.

A nyari zaras sziikség esetén augusztus 1. és augusztus 31. kozotti, elore kijelolt idoszakban
torténik.

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint az 6voda legkésébb februar 15-ig
tajekoztatja a sziildket a nyari zarva tartds pontos idOpontjarol, valamint megjeloli a
helyettesitésre kijelolt 6vodat, amellyel errdl megallapodas sziiletett.

Az iigyeletek megszervezésének rendje

A nevelés nélkiili munkanapon €s a zarva tartasok idején — a sziil6 igénye esetén — a fenntartdval
egyeztetett forméban az intézmény ellatja a gyermek 6vodai ellatasat.

Az iskolai 0szi,- téli,- tavaszi sziinet, valamint nyaron junius 1-e utan az 6vodas gyermekeket
Osszevont csoportban helyezziik el.

Az 6vodas gyermekek reggel 05:30 6ratol 07:00 oraig, délutdn 15:30 oratél 17:00 oraig a
foldszinten kijeldlt tigyeleti helyen tartézkodnak vagy délutan jo id6 esetén, az 6voda udvaran.

Napi nyitva tartas: hétfotol péntekig reggel 05:30-tol 17:00-ig.
Az intézmény nyitva tartasat a sziil6i igények hatdrozzdk meg, amennyiben az 5:30-t6l 17:00-
ig nyitva tartas nem indokolt, a valtozas jogat fenntartjuk.

IV. AZINTEZMENY HASZNALATBA VETELENEK RENDJE

4.1.Az 6vodai jogviszony létesitése

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény
(Nemzeti kéznevelési torvény 8. § (1)).

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti harmadik életévét, a
nevelési év kezdd napjatol koteles legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason részt venni.
A sziil6 — a targyév aprilis 15-éig benyujtott kérelemben — kérheti a kotelezd ovodai részvétel
aloli felmentést annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, ha a gyermek csaladi koriilményei vagy sajatos helyzete ezt indokolja.
Kiilonds méltanylast érdemld esetben — amennyiben a sziild mar a negyedik életév betdltése
elott kérelmezte a felmentést — Gjabb kérelem alapjan a felmentés meghosszabbithatd annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betolti.
A kérelmet a Kormany rendeletében kijelolt felmentést engedélyezo szerv biralja el. Az eljaras
soran — ha sziikséges — szakértot kell meghallgatni. Szakértoként az 6vodavezetd vagy a védond
rendelhetd ki, tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek esetében pedig a kezeld szakorvos.
Tartés gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem aprilis 15. utan is benytjthaté. Az
eljaras ligyintézési hatéarideje 50 nap.
A felmentést engedélyezd szerv dontése ellen koézigazgatdsi per indithatd, a dontés
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil. A birdsag az ligyet soron kiviil birélja el.
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Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.
Az 6voda koteles felvenni, atvenni:

» azt az adott év augusztus 31. napjaig harmadik életévét betoltott vagy annal idésebb
gyermeket, aki €letvitel szertien a telepiilésen lakik,

» akit a Szakértéi Bizottsag diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja, amellett,
hogy az 6voda Alapit6 okirata szerint az adott sajatos nevelési igény teriilete ellathato,

» akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fel éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntarto az
6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozas elsd hatdrnapjat megelézden legaldbb harminc nappal Hirdetményt tesz kozz¢é a
Cseméi Hirmondodban, a telepiilés, valamint az intézmény honlapjan.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a fenntarto altal kozzétett Hirdetményben meghatarozott iddpontban.

A beiratkozas a sziil6 személyes megjelenésével torténik. Ekkor a gyermek adatait rogzitjiik.
Az adatok igazolasa érdekében a gyermek és a sziilok személyazonossagat igazold
dokumentumokat be kell mutatni (gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, TAJ kartyaja,
lakcim kartyaja, valamint a sziild személyi igazolvanya, lakcim kartyaja).

A felvételrdl irasos értesités, az elutasitasrol hatarozat formdjaban értesitjlik a jelentkezéket. A
sziild, ha azt az dvodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetdségének megadasaval —
kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke dvodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt. Amennyiben nincs lehetdség elektronikus formaban megkiildott
értesitésre, akkor a tovabbitas postai uton vagy személyesen (sziiloi atvételt igazold alairassal)
torténik.

A felvételrdl, atvételrdl az intézmény igazgatd dont.

Ha az 6vodakoteles jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az igazgato
engedélyt kér a fenntartotol felvehetd gyermeklétszam tallépésére.

Az intézményiink ellatasi teriilete lehetdséget biztosit a telepiilésen/korzeten kiviil érkezd
gyermekek befogadasara, nevelésére és gondozasara, ezzel is eldsegitve a munkavallalo
édesanyak/édesapak gyermekeinek harmonikus, kiegyensulyozott gondoskodasat. Korzeten
kiviili gyermekeket csak abban az esetben fogadunk, ha a korzetben €16k igényeit kielégitettiik,
¢és van szabad férdhely.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok/torvényes képviselok és
az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett az igazgat6d dont.

Amennyiben a gyermek az 6vodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozés
idejének utolsod hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a hivatalt (Oktatasi
Hivatal).

A napi 4 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek sziildje,
ha gyermeke az 6vodakdtelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles az dvoda
igazgatodt értesiteni.

Az ovodai jogviszonyon alapulo jogok gyakorldasa a beiratas napjatol

» Az o6voda mikodésérol, az oOvodai csoportba torténd beosztasrol, az oOvodai
beszoktatasrol/befogadasrol szolo tajékoztatd értekezleten valod részvétel.

> Ovodai jel valasztasa, dvodapedagogusokkal, dajkaval, pedagogiai asszisztenssel vald
megismerkedés.

» Csaladlatogatas iddpontjanak leegyeztetése a csoportos 6vodapedagogusokkal.

> Ovodai étkezés megrendelésének és befizetésének bonyolitasa.

Az elsd nevelési év megkezdésével, szeptember 1. napjatdl gyakorolhato jogok

Jelenléti 6vodai nevelésben vald részvétel, az dvodaba jaras valos megkezdése.
Intézményhaszndlat, 6vodai rendezvényeken valo részvétel.

Szocialis kedvezményekre valo jogosultsag.

Ovodai étkezés — az egyéni sajatossagok (ételallergia stb.) figyelembe vételével.
Sziikség szerinti (beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo vagy sajatos
nevelési igényli gyermek) fejlesztd nevelésben torténd részvétel.

Logopédiai ellatas, mozgasfejlesztés.

YVVYVYVYV

4.2. Az 6vodai jogviszony megsziinése

Megszlinik az ¢vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette, az 4tvétel napjan;

a sziil6 kérelmére a gyermeknek felmentést adott a kotelezé 6vodai nevelésben valo
részvétel alol a tertiletileg illetékes korméanyhivatal;

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan;

az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort;
a nem magyar allampolgarsagt gyermek kiilfoldre vagy sajat orszdgaba tavozik;
nem Ovodakoteles gyermek sziildje lemond az 6vodai féréhely igényérdl.

YVVVY VYV

A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK,
KESESENEK IGAZOLASARA VONATKOZO ELOIRASOK

<

Ha a gyermek az dvodai tevékenységrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

5.1.A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a sziilo irasbeli kérelmére engedélyt kapott a tivolmaradasra;
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A tavolmaradas sziil6 altal torténd igazolasanak szabalyai

>

b)

Orvosi

vV VWV V¥V

minden esetben irasban torténik, az dvoda altal biztositott nyomtatvanyokon (a gyermek
ovodapedagogusatol kérhetd);

amennyiben nem 4all rendelkezésre Ovoda altal biztositott nyomtatvany, lehet mas
formatumu irasbeli kérelem;

kizarolag a csoportos 6vond engedélyével érvényes, amelyet az alairasaval igazol;

az irasbeli kérelmet a hidnyzast megel6zden két munkanappal kell benytjtani a
csoportos 6vond részére;

az iskolai 0szi,- téli,- tavaszi sziinet, valamint a nyari honapok iddétartamara, a sziilo
elézetesen, igényfelmérd nyomtatvanyon jeldli, hogyan kéri gyermeke szamdara az
ovodai ellatast;

tartos hidnyzas esetén, amely meghaladja a 10 6vodai napot, a sziil6 az igazgatotol kér
irasban engedélyt gyermeke tavolmaradésara, amelyre indokolt esetben az igazgatd a
kérelem alairasaval, intézményi pecséttel engedélyt ad;

a tartos hianyzas iranti kérelmet legalabb két munkanappal a tdvolmaradéast megel6zden
kell benyujtani az intézmény igazgatdja részére.

a gyermek beteg volt, és azt a sziilé orvosi igazolassal igazolja;
igazolas elfogaddsara vonatkozo szabalyok

a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamén beliil (orvosi igazolason
szerepld iddszak) nem fogadja be az 6vono a gyermeket;

csak abban az esetben, és attol a naptdl kezdddden fogad el orvosi igazolast az
intézmény, amely naptdl a sziil6 értesitette az dvodat gyermeke betegségérol,
betegségbdl adodo tavollét esetén csakis orvosi igazolassal latogathatja ujra a gyermek
az ovodat;

orvosi igazolas nélkiil az 6vodapedagdgus nem veheti at a gyermeket a sziil6tol.

Az orvosi igazolast papiralapon, elektronikusan a sziil6 vagy a hazi gyermekorvos
altal megkiildve, valamint az oviKRETA alkalmazasban automatikusan megjelend,
hazi gyermekorvos altal kiallitott formaban is befogadjuk.

Amennyiben a pedagoégusnak tudomdséira jut, hogy a gyermek oOvodaba érkezése eldtt
gyogyszert (laz,- fajdalomcsillapitdt) kapott, vagy a gyermek egészségi allapota, viselkedése
azt tanusitja, akkor azt haladéktalanul jelzi a Gyermekjoléti Szolgalat részére.

c)

a gyermek hatdésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni;

Alapos
>

d)

indok miatt térténo hianyzasra vonatkozo szabalyok

ha a gyermeknek idOpontra meg kell megjelenni pl. szakorvosi vizsgalaton,
szakszolgalatnal, szakértdi bizottsagnal, akkor arr6l a naprol a sziil6 irdsbeli kérelmére
vagy a vizsgalatrol szolo értesités bemutatasakor ad engedélyt a csoportos 6vond a
fentebb felsoroltak alapjan;

az indoklas megalapozottsagat az igazgatd donti el a koriilmények ismeretében, a
helyzetelemzést kovetden, amelyrél a csoportos Ovondk szamara irasban készit
tajékoztatot.

a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének idétartamat az EMMI rendelet 49. §

(2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja.

10
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» Kriziskdzponti elhelyezést koordinald intézet igazolasa.

A sziilo jelentési kotelezettsége gyermeke elore be nem jelentett tavolmaraddsa vagy késése
esetén

Ha a gyermek varatlan koriilmény miatt (pl.: betegség) nem latogatja az 6évodat, a sziilé a
hidnyzas els6 napjan 09.00 oraig koteles annak bejelentésére, indoklasara az Ovodaban,
elsésorban az 6vodatitkarnal, személyesen, elektronikus Gton vagy telefonon.

Amennyiben nem érkezik jelzés az 6voda felé a gyermek els6 hidnyzasanak a napjan, akkor a
kovetkezd naptol kezdddden az étkezési jelentésbdl kivételre keriil a gyermek. A hidnyzasa
igazolatlan. Az dvodaval valo kapcsolatfelvétel nélkiil a gyermek masnap, vagy a késébbiekben
mégis megjelenik az 6vodaban, akkor a sziil6tdl az 6vond nem veheti at a gyermeket.

Ha, legkés6bb 09.00 oraig nem érkezik meg a gyermek az dvodaba, és a sziil6 elézetesen nem
jelentette be az 6vondnek késését, abban az esetben a masnapi étkezési jelentésbdl torlésre keriil
a gyermek. A kovetkezd napon nincs biztositva a gyermek az étkezése, nem johet 6vodaba.

5.2.Igazolatlan hidnyzas

Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 51. § alapjan egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
tobbet mulaszt:

» az o6vodaigazgatoja —a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gydmhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot, illetve csaladbol
kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgéalatot. Az értesitést kdvetden a
gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

> 1998. évi LXXXIV. csaladok tamogatasarol szold torvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény igazgatdja felhivja a csaladi potlék jogosultjat az igazolatlan
mulasztassal 6sszefiiggd jogkdvetkezményre.

Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § alapjan az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
tizenegy nevelési napot:

» az ovoda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja a teriiletileg illetékes kormanyhivatal
szabalysértési hatosagi osztalyat.

Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 51. § alapjan igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz
nevelési napot:
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» 1998. évi LXXXIV. csaladok tdmogatasardl szolo torvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény igazgatdja kezdeményezi a csaladtdmogatasi tigyben eljard
hatosagnal (Magyar Allamkincstar) az ellatas sziineteltetését.

» Az 6voda igazgatdja az intézkedésrol tajékoztatast kiild a gydmhatosagnak és a csalad-
¢s gyermekjoléti kozpontnak (Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztalya, Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalat — Csemd), valamint a csaladbol kiemelt gyermek esetében a
gyermekvédelmi szakszolgalatnak is.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
szlikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben dsszesen az 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51. § alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén tizenegy nap.
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VI. GYERMEKEK AZ OVODABAN
6.1.A gyermek joga

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethetd alé testi és
lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazé biintetésnek vagy bandsmodnak.

A gyermeknek joga, hogy

> képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban
részesiiljon, tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében;

» anevelési intézményben, biztonsagban €s egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak, dvodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak
Ki, biztonsaga érdekében az dvodaban tartozkodasa ideje alatt, végig pedagogus
feliigyelete alatt alljon;

» nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon; részére
a nevelés-oktatas soran a tdjékoztatas nyujtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan
¢s tobboldaltian torténjék;

» az allami, és telepiilési Onkormanyzati fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben
egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatasban vegyen részt;

» személyiségi jogait, igy kiillondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és magéanélethez
vald jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa
azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai
egészséget, testi Epségét;

» allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld0 megkiilonboztetett ellatdsban —
kiilonleges gondozasban, rehabilitacids célu elldtdsban — részesiiljon, €s életkoratol
fliggetleniil a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért;

> a nevelési-oktatasi intézményben, csaladja anyagi helyzetétél fiiggden, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben a torvényes képviseld kérelmére téritésmentes
vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e térvényben meghatarozott, a gyermekek ¢étkezésébdl szarmazod
koltségek megfizetése aldl, vagy a torvényes képviselé engedélyt kapjon a fizetési
kotelezettseg teljesitésének halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre;

> a sajatos nevelési igényl gyermek kiilonleges banasmod keretében allapotanak
megfeleld pedagogiai, gyodgypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatasban részesiiljon
attol kezdédden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak;

» ha beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, fejleszté foglalkoztatason
vegyen részt az 6vodai nevelés keretein beliil.

6.2.A gyermek kotelessége

» Tartsak tiszteletben masok emberi méltosagat, jogait;

> Eletkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt kornyezetiik és az altaluk
hasznalt jatékok, eszkozok rendben tartdsdban;

» Az dvodai eszkozoket rendeltetésszeriien hasznaljak, és azokra vigyazzanak;

» Nem veszélyeztethetik sajat és tarsaik testi épségét, nem korlatozhatjak
viselkedésiikkel a tobbiek fejlddéshez valo jogat;
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» Tartsak be az 6voda helyiségei és az iéményhez tartozo teriiletek hasznalati rendjét.
6.3.A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa

Nagyobb csoport lehet

» az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két 6vondhoz tartozo gyermekek csoportja, az
¢letkortdl fliggetleniil, amennyiben vegyes csoportrol van szo;

» az azonos ¢letkort gyermekek csoportjatol fiiggetleniil, példaul az 6vodat kezdo,
illetve az iskolaba mend gyermekek csoportja;

» kiilon, specialis foglalkozasokon részt vevé gyermekek csoportja, példaul a fejleszto,
felzarkoztato, tehetséggondozo, logopédiai, hittan foglalkozasokon részt vevo
gyermekek csoportja,

» 0Onkoltséges programokon résztvevok csoportja (pl. kirandulas).

Vil. SZULOK/ TORVENYES KEPVISELOK AZ OVODABAN

A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat.

A sziil6k, jogaik érvényesitésére Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. A tagokat csoportonként
szavazas utan delegaljak. A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a neveldmunka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol. Véleményezési jog illeti
meg a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI RENDELET 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5)
bekezdésben szerepld dokumentumok nyilvdnossagdnak biztositdsara vonatkozd helyi
szabalyok vonatkozéasaban.

7.1.A sziil6k/ torvényes képvisel6k joga

A sziil6 joga, hogy:

» gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét;

» megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

» gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon;

» kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és annak munkajaban,
tovabba a sziildi képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd
személy részt vegyen;

» irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az
ovodaszek, a pedagogus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szamitott tizenot napon
beliil érdemi valaszt kapjon;

» anevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon;

» személyesen vagy képviselOi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban;

» az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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7.2.A sziilé/ torvényes képviselo kiitelesség

A sziil6 kotelessége, hogy:

» gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhato segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését;

» Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét;

» tiszteletben tartsa az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk;

» gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének
6vodapszichologusi vizsgalaton ¢€s a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét, ha a
gyermekkel foglalkozo pedagdgusok kezdeményezésére, az intézmény igazgatod erre
javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild nem tesz eleget,
a koznevelési feladatokat ellatod hatosag kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

7.3.8ziilok/ torvényes képviselok altal behozand6 felszerelés az 6vodaba

Fogmoso6 pohar, fogkefe, fésii;

tornafelszerelés;

évente két alkalommal tisztasagi csomag (fogkrém, szappan, papirzsebkendo,
egészségligyi papir, szalvéta, papirtorlo);

Feln6tt méretli 4gynemiihuzat, az 4gynemi nagysagaval megegyez0 pléd, kisparna és
kisparnahuzat — havi mosasra hazaadva, illetve sziikségesség szerint — tovabbi
szabalyozasa az Esélyteremtési program alapjan;

» Onkéntes adomany, nyilatkozat alapjan évente két alkalommal, a mindségi, valtozatos
kézmiives eszk6zok biztositdsdhoz.

>
>
>
>

7.4.Panaszkezelés, panaszkezelési szabalyzat

Béarmilyen problémat, sérelmet vagy javaslatot a lehetd legrovidebb iddn beliil célszerli a
csoportos ovodapedagogussal megbeszélni. Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, vagy a
probléma jellege meghaladja az Ovodapedagdgus hataskorét, a sziilo elére egyeztetett
id6épontban az 6voda igazgatdjahoz fordulhat.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézményvezetd kivizsgalja, és legfeljebb 30 napon beliil
irasban valaszt ad. Ha a sziil6 nem tartja kielégitonek a valaszt, a fenntartohoz fordulhat.

Az ovoda teljes, részletes Panaszkezelési Szabalyzata rogziti a panaszkezelés 1épéseit, a
hataridoket, a felelosoket, valamint a panasz nyilvantartasanak ¢€s a jogorvoslat
igénybevételének rendjét. A szabdlyzat elérhetd az intézmény bejaratanal, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban és a honlapon a: www.nefelejcsovi.csemo.hu.
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VIII. PEDAGOGIAI MUNKA AZ OVODABAN

Az 6vodai ¢letet, a tevékenységeket 6vodanknak oly médon kell megszerveznie, hogy a sziil6k
¢s a fenntarté igényeinek megfeleljen, és a szakmai kovetelményekben megfogalmazott
szinvonalon eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével ¢és ellatasaval, gondozasaval
Osszefliggd feladatainak. Az 6voda sajat pedagodgiai programja barmikor megtekinthetd az
6voda honlapjan, vagy elérhetdé az Ovoda bejarataval szemben elhelyezett o6vodai
alapdokumentumok kozott.

Ovodank kiemelt feladata az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos
nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb
fejlodésiik  eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés Ilehetdségeinek
megteremtése.

Nevelési alapelveink szerint toreksziink arra, hogy az altalunk nevelt gyermekek sokoldaluan,
harmonikusan fejlédjenek. Személyiségiik kibontakoztatasakor figyelembe vessziik életkori
sajatossagaikat ¢€s egyéni képességeiket. Nevelésiik soran a gyermek mindenekfelett allo
érdekeit tartjuk szem eldtt.

8.1.4 gyermekek ovodai életrendje

A napirend, hetirend kialakitasanal figyelembe vesszilk a helyi adottsagokat, igényeket,
hagyomanyokat. A gyermekcsoportok napi €s heti rendjét az 6vodapedagdgusok alakitjak ki.
A csoportokban a jol kialakitott napirenddel megfeleld iddt és helyet biztositunk az elmélyiilt,
parhuzamosan folytathato, differencialt tevékenykedésre.

Javasolt napirend:

Osszevont gyiilekezés, jaték

5:30-7.00

2 .00-8.00 Csoportokban gyiilekezés, jaték, egyéb szabadon valasztott tevékenység
Etkezés elSkészitése, folyamatos tizorai, szabadon vélasztott

8.00-9.15 tevékenység, barkacsolas

Szabad jaték a csoportokban, kezdeményezett tevékenységek, egyéni
fejlesztések megvalositasa, differencialés kiilonleges banasmodot igényld
9.15-11.15 gyermekek  fejlesztése.  Lehetdségek  biztositdsa  élmény-  és
tapasztalatszerzésekre, tevékenykedésekre, szabad és iranyitott
mozgasokra, sétakra, kiranduldsokra.

Oltozkodés, étkezés eldkészitése, ebéd

11.15-12.00
12.00-14.30 Testapolas, pihenés eldkészitése, pihenés
14.30-15.00 Ebredés, testapolas, uzsonna

15.00-15.45 | Jaték, levegdzés, egyéb szabadon vélasztott tevékenység
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15.45-17.00 Osszevont gyiilekezés, jaték

Az o6vodai tevékenységeket, kezdeményezéseket az dvoda helyiségeiben, illetve egyéb, a
foglalkozasok megtartdsara alkalmas helyen kell megszervezni. Kérjiik a sziiléket, hogy
gyermekiiket az Ovodai tevékenységek megzavarasa nélkiill hozzdk be ¢és vigyék haza az
6vodabol, mert az Ovodaba érkezés pillanatatol, az ovodai élet teljes ideje alatt
kezdeményezésekben, tevékenykedésekben vesznek részt a gyermekek. Kérjiikk, hogy az
érkezés ¢€s tdvozas idopontjait, ezen okokbol is tartsdk be.

8.2.Egészségfejlesztés

Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel 6sszefliggd
feladatokra, amelyek kiilonosen:

a) az egészséges taplalkozas;

b) a mindennapos mozgas;

C) atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megel6zése;

d) abantalmazas és az 6vodai erészak megel6zése;

e) a baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas;

f) aszemélyi higiéné

teriiletére terjednek ki.

8.3.A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

A koz0s élet biztonsaga és nyugalma nagymértékben fiigg a csoport életét szabdlyozo szokés
¢s szabalyrendszert6l. Az 6vodapedagdgus az elsdszami modell és példakép.

Jutalmazast abban az esetben alkalmazunk, ha a gyermek valamely tevékenységben
onmagahoz képest kiilonds teljesitményt nyujt. Fontos a realitds, a kovetkezetesség ¢€s a
mértékletesség betartasa a pedagogus részerdl.

A jutalmazas formai lehetnek: dicséret, simogatas, egy-egy feladat elvégzésére sz0l6 megbizas,
adott gyermek valaszt pl. mesét vagy dalt stb.

A helytelen magatartds és viselkedésformak el6forduldsa esetén a gyermek figyelmének
elterelésével, a beszélgetés modszerének alkalmazédsaval tereljilk a gyermeket a helyes
magatartas és viselkedés iranyaba.

8.4.A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

A csaldd az elsddleges nevelési szintér, az 6voda kiegészitd szerepet tolt be. Az 6vodankba jard
gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket, szeressék €s fogadjak el
tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni
is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er0szakkal, arulkodassal oldjdk meg. Ezen
torekvéstink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben.

Példaul:
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» ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
annak szdrmazasara, az dvodara, az ott dolgozo felnéttekre;
» ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap érte is esetleg sérelem.

8.5.Az 6vodapedagogusokkal valé kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetoségei

A sziil6knek lehetdségiik van arra, hogy az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka kialakitasaban a
megfelelé forumokon aktivan vegyenek részt, otleteikkel segitsék eld a k6zos gondolkozast.
Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfeleldbb modszer szerint neveljiik,
sziikség van igazi, valds egylittmikodésre, nyitottsagra és Oszinteségre. Komolyabb probléma,
konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vonot, illetve az dvoda igazgatojat,
¢s veliik kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyiittmiikddés lehetOségei:

sziil6i értekezletek;

csaladlatogatas;

fogadoorak (vezetdi, 6vonodi);

az 6vondvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések;
nyilt napok;

ko6z6s rendezvények;

internetes zart csoportok;

honlap;

online - naplo.

VVVVVVVVY

Gyermekekkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast csak a sajat gyermek sajat ovonditol
vagy az igazgatotol kérhetnek a sziilok.

Gyermekeket, sziil6ket érintd panasszal az intézmény Panaszkezelési Szabalyzata szerint van
lehetdség €lni.

IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiilonb6z6 foglalkozasok vagy kirandulasok elétt €s
egyeéb esetekben sziikség szerint minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden —
ismertetni  kell az egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozod eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformakat.

Minden pedagdgus feladata, hogy az atadott ismeretek elsajatitdsarol meggy6zddjék, tovabba
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
€s hasznalati utasitist gondosan dattanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.
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A gyerekek intézményen kiviili kisérése eset inden 10 gyerek utan egy 6vodapedagogust
¢s egy dajkat kell biztositani.

9.1.Gyermekvédelem

A gyermekek jogainak védelmét és optimalis fejlddését az 6voda gyermekvédelmi megbizottja
segiti. Gyermekvédelmi munkank célja a (halmozottan) hatranyos helyzetii, veszélyeztetett
csaladok ¢és az ott ¢l6 kiskoruak figyelemmel kisérése, a sziildi felelosségtudat fokozasa.
Igyeksziink a csalddokkal kozdsen megoldast talalni a veszélyeztetd helyzetekre.

A gyermekvédelmi felelds elérhetdsége:

Csipkoné Lengyel Szilvia Edit (6vodapedagdgus - Méhecske csoport)

Telefon: 06-30/525 92 46

E-mail: nefelejcsovi@csemo.hu

Az 6voda gyermekvédelmi megbizottjanak fogadodraja: az intézményben, eldzetes
megbesz¢lés alapjan torténik.

9.2.4 gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok
Az intézményben csak teljesen egészséges gyermek tartdzkodhat!

Beteg, megfazott, gyogyszert, 1az- vagy kohogéscsillapitdt szedd, még labadozo gyermek
fogadésa az intézménybe a gyermek biztonsagos gydgyuldsa és a tobbi gyermek egészségének
megOrzése érdekében nem lehetséges.

Otthonrdl bekiildott gyogyszer beaddsa a nap folyaman a dolgozok részérdl tilos!
A gyermek tartos betegsége esetén dllando gyodgyszert csak orvosi utasitasra adhatunk be. A
sziilonek a tartos betegségrdl szol6 hatarozat leadasa mellett kiilon irdsban kell kérelmeznie a
gyogyszer beaddsat. Az 6vodapedagogus csak cimkével ellatott gyogyszert vehet at a sziil6tol,
amelynek cimkéjén szerepelnie kell a gyermek nevének, a gyogyszer tarolasi - adagolasi
utmutatdjanak, a datumnak és a sziild alairasanak.

Az 6vond teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén: a gyermeket
haladéktalanul el kell latni, mikézben a csoportja feliigyeletét meg kell szervezni. A baleset
sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgores esetén orvosrol kell gondoskodni
(mentd, orvos kihivésa, elszallitasa orvoshoz).

Beteg gyermek elvitelérdl, €s minél eldbbi orvosi ellatasarol a sziilo koteles gondoskodni, ezzel
novelve a gydgyulas esélyeit.

Betegség utan csak orvosi igazolassal tudjuk jbdl fogadni a gyermeket.

Fert6zd betegség (rubeola, bardnyhimld, skarlat, majgyulladés, teti...) esetén a sziildnek
bejelentési kotelezettsége van.

Minden sziilonek kdotelessége felhivni az dvodapedagogusok figyelmét (szoban és az dvoda
altal biztositott nyomtatvanyon) arra, ha gyermeke tartos betegségben szenved vagy lazgorcsre
hajlamos, vagy gyodgyszerérzékenysége van.

Az egészséges ¢letmodra vonatkozd tAmogato intézményi munkarendben és hazirendben eldirt
szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezd.
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Az intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében ¢s
megszilintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény teriiletén, valamint a gyermekek szdmdra szervezett intézményen kiviili
rendezvényeken tilos a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL torvény hatalya ala
tartozo termékek, tovabba alkohol- és dohanytermék arusitasa.
Ugyanezen helyszineken alkohol- és dohanytermék fogyasztasa sem megengedett.

A csaladban eléfordul6 betegségekrol az 6vodat tajékoztatni kell.

9.3.4 rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtdas rendje

A telepiilés gyermekorvosa: dr. Megyeri Katalin

A védono sziikség és igény szerint latogatja az 6vodat, fej tisztasagi vizsgalatot végez.
Az 6voda védodndje:

Doboczi Aniké - korzeti védono

Horvéthné Gyura Alexandra - korzeti védond

A fogaszati ellatast a Dr. Molnar David Mark biztositja.

9.4.4 gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, jellemzése, értékelése

A gyermekekrdl 6vodaba kertilésiikkor ,,Anamnézis lap” keriil kitoltésre, majd ezt kovetden a
csoportok évodapedagogusai a folyamatos megfigyeléseiket, vizsgalataikat a gyermek egyéni
egy a kozép- és nagycsoportosoknak pedig két alkalommal ismertetik a sziilével. Az
Esélyteremtési programban résztvevd gyermekek szamara negyedévente torténnek a mérések
és értékelések, a torvényes képviseldvel torténd kapcsolattartas.

Intézménylinkben a gyermekek értékeléséhez az alabbi dokumentaciot hasznaljuk:

Anamnézis lap.

Csoportnaplo.

Szakértoi bizottsag véleménye (az illetékes intézmény allitja ki).
Ovodapedagogusok véleménye, tapasztalatai.

Egyéni fejlesztési terv (kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetén).

YVVVYY

9.5.4 gyermekek érkezésének és tavozdsdanak rendje

Az 6vodaba érkezésekor a torvényes képviseld vagy az altala megjelolt személy minden
esetben személyesen adja at, és tavozaskor vegye at a gyermekét az 6vondtdl, egyébként a
kapubol elengedett gyermekért felelésséget nem tudunk vallalni, mivel az 6vond nem tud a
gyermek megérkezésérdl/tavozasarol.

Az 6vodai tevékenységek megzavardsanak elkeriilése, valamint annak érdekében, hogy a

biztonsagot add, személyiségfejlodést eldsegitd napirendi tevékenységek megvaldsuljanak
minden gyermek 6vodai €letében, javasoljuk, hogy a gyermekek érkezzenek meg 08.00 oraig.
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A sziil6 minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az 6vodaba olyan targyat,
amely baleset forrasa lehet (gyufa, kés, tii stb.).

A gyermeket a sziilok, rajtuk kiviil, az altaluk megnevezett, irasban bejelentett személy viheti
haza. Ezen nyilatkozatokat a csoportos 6vodapedagogusnak kell leadni. Nyilatkozat hianyaban
csak a sziilonek adhato at a gyermek.

A gyermek egyediil nem mehet haza az 6vodabol. Aki a gyermeket atveszi az 6vodatol a
torvényes képviseld altal irasban megjeldlt felelosségteljes személy lehet. A sziild az altala
megjelolt személy utan feleldsséget vallal.

A valofélben 1évo sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birdsagi végzés bemutatdsa utan
korlatozhatja valamelyik sziilé a masik rovésara.

Alkoholtdl ittas felndtt részére a gyermeket, sajat biztonsaga érdekében nem adjuk at.

Azokért a gyermekekért, akiket ebéd utan visznek haza 12:15 érakor jojjenek a sziilok, azon
gyermekekért pedig, akik délutan is részt vesznek az dvodai foglalkozdsokon 15:00 ora utan
érkezzenek.

A gyermek elvitelére jogosult személy érkezése utan, az 6voda dolgozoitdl atvett gyermekért a
szllok a feleldsek.

Amennyiben a gyermekért nem jonnek az 6voda zarasaig (17:00 oraig), az ligyeletes 6vond
kotelessége eldszor telefonon keresni a sziildt. 17:00 6ra utan, ha ez nem vezetett eredményre,
az 6vond tajékoztatja az igazgatdt. Az igazgatd értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot és a
Renddrséget, akik a gyermeket a bejelentett lakcimére szallitjak.

9.6.4 gyermekek étkeztetése az intézményben

A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az intézmény feladata, az
onkormanyzat altal. Az intézmény koteles a felhasznalt élelmiszerekbdl vett ételmintat 72 dran
at a hlitében meg0drizni.

Hazilag készitett siiteményt, tortit a szigora HACCP-s eldiras miatt, valamint az Ovodai
nevelés orszdgos alapprogramjanak, az egészséges ¢letmodra nevelésre vonatkozd eldirasai
miatt nem tudunk befogadni. A sziilék altal behozott, lizemben késziilt élelmiszerek esetében
nem all médunkban ételminta tarolasara, igy annak fogyasztasa sem megengedett az 6vodaban.

A gyermek egyéni étkeztetése otthonrol hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek eldtt, az
intézmény terililetén (csokolade, slitemény, cukorka, gyiimdlcs stb.) nem etikus, valamint az
intézmény tisztan tartasat (61t6z0, folyoso) is neheziti.

Kiilonbozo ételallergiak, étkezést befolyasold egészségligyl problémak eléforduldsa esetén
szakorvosi igazolas benyUjtasa sziikséges ahhoz, hogy az intézmény megszervezze a gyermek
intézményi étkezését.

A diétas étrendet az Intézmény gy is biztosithatja, hogy ha az Intézmény f6z6konyhajan vagy
az Intézményt ellatd Kozétkeztetdnél nem biztositottak a diétas ételek eldallitasahoz sziikséges
személyi, targyi, miiszaki feltételek, az Intézmény azt mas — ilyen feltételekkel rendelkezd —
Kozétkeztetotol rendeli meg.
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A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatod a
gyermek diétas étkezése, — a sziil6, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek és a tanul6 altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviselo altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetdvé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Az étkezések idOpontja: folyamatos reggeli/tizorai 08.00 és 09.00 ora kozott, ebéd 11.30 és
12.00 6ra k6zott, uzsonna 14.30 és 15.00 6ra kozott.

Célszerli a nagyon koran (05.30 és 07.00 6ra kozott) érkezo gyermeket otthon megreggeliztetni.
9.7.4 gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabdlyozdsa

Az intézménynek a Nkt. 25. § (3) bekezdése szerint lehetdsége van az 6vodai élet
gyakorlasdhoz nem sziikséges eszkozok, targyak bevitelét megtiltani, korlatozni vagy
feltételekhez kotni, igy eldirhatja a bevitt dolgok megorzoben, 6ltdzében valo elhelyezését vagy
a bevitel bejelentését.

Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem
felel.

Behozhat6 targyak: olyan személyes pliiss jaték, takard, parna stb., amely a gyermek elalvasat
¢s az otthontol valo elszakadast segiti, megkonnyiti.

Otthoni targyakat, eszkozoket, jatékokat csak az dOvodapedagdégusokkal tortént eldzetes
egyeztetés utan hozhatnak a gyermekek az intézménybe, melyek megrongalddasaért
felelosséget nem vallalunk.

Ha a gyermek az intézménybe értéktargyakat hoz, azok megdrzéséért, eltlinéséért az intézmény
nem vallal feleldsséget.

9.8.4 gyermekek dapoltsdga, ruhdzata

A gyermek akkor apolt, ha a teste, a haja, illetve a kdrme tiszta, az utobbi megfeleld méretiire
le van vagva.

A szobai, udvari valtoéruhat, cipdt egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak ki. Nem
célszerli a szoros, esetleg kindtt ruhdzat. Keriilendé a miszalas, illetve til merev anyagi
oltozet, a zart edzbeipd.

Az oltozEk, cipd, csizma jellel valo ellatasat kérjikk az elcserélés elkeriilése érdekében. A
ruhdkat, cipdket a kijelolt helyen, az 61tozében, a gyermek sajat polcan helyezzék el.

Fokozott figyelmet kell arra forditani, hogy a ruhdszsakban mindig legyen valtoruha
(fehérnemii, zokni, pdlo, nadrag).

Tornafelszerelés a lanyoknak: piros tornadressz vagy piros rovidnadrag és fehér polo, fehér
zokni, tornacipd, a fiuknak: piros rovidnadrag, fehér trikd, fehér zokni, tornacipd.
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Az 6vodai iinnepségek alkalmaval a gyermekek csinos ruhdzatban, a ballagas alkalmaval
lehetdség szerint a lanyok: fehér bluzban, fekete szoknyaban, fehér harisnyanadragban,
linnepld cipdben, a fitk: fehér ingben, fekete nadragban, linnepld cipdben legyenek.

Utcai cipében az 6voda épiiletében a gyerekek nem kozlekedhetnek, kivéve, ha mamuszt
(labzsakot) huznak arra.

9.9.Az intézmény helyiségeinek és udvaranak a sziilok altali hasznalatanak rendje, a
sziil6 feladata a gyermek védelmének megel6zésében

A gyermekek az ligyeleti idében és napkdzben is, csak az arra kijelolt helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasi ideje alatt lehet
hasznalni, munkaidon kiviil csak az igazgatdi engedélyével lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézmény teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
a kozosségi tulajdont védeni;

a berendezéseket, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni;

az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni,

az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni;

a munka- és egészségvédelmi, NEBIH szabalyokat betartani.

VVVVVYY

A szédndékosan okozott karért a sziild anyagi feleldsséggel tartozik.
A sziilok, sziikség esetén csak a vendégmosdot haszndlhatjak.
Az 6voda kapujat a biztonsag érdekében a sziildk is sziveskedjenek megfelelden becsukni.

Az 6voda udvarat és jatékait az Ovodankba jarod gyermekek kizarolag az 6vodaban tartozkodas
ideje alatt €s csak az 6voda dolgozoinak feliigyeletével hasznalhatjak!

Az eldére megszervezett programok, tevékenységek kivételével, a sziilok a napirend ¢és a
gyermekek megszokott tevékenységeinek megzavarasa elkeriilése érdekében annyi idot
tartozkodhatnak az intézményben, beleértve az intézmény udvarat is, amennyi a gyermek
személyes atadasdhoz, atvételéhez, valamint az iroddban vagy csoportszobdban sziikséges
adminisztracios tevékenységek lebonyolitdsahoz indokolt.

A sziikséges, 6vondvel torténd napi megbeszélések csak a halaszthatatlan, legfontosabb
informéciok cseréjére korlatozodjanak, mas problémak, hosszabb megbeszélést igényld témak
eléfordulasa esetén fogadoodra keretében zajlik az informacidcsere, mindkét 6voné indokolt
esetben az igazgato jelenlétében.

Kiséret nélkiil idegen személy nem tartdzkodhat az Ovodaban. Kiséretét a mindenkori
beosztasnak megfelelden kell ellatni.

Az intézmény épiiletében a sziildk sem kozlekedhetnek utcai cipdben, kivéve, ha labzsakot
huznak arra.

23


http://ovoda.csemo.hu/

Csemdi Nefelejes Ovoda és Hazirend

Mini Bolesode

Kérjik a sziilok telefonszamat, annak valtozéasait sziveskedjenek bejelenteni az
ovodapedagdgusoknak, hogy baleset, vagy betegség estén azonnal értesiteni tudjuk Onoket.

A konyhéakban és mosdohelyiségekben - egészségligyi szempontbol - csak az 6voda dolgozoi
tartozkodhatnak.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigortian tilos!

Ovodai iinnepélyek alkalmaval az 6vodapedagégusok utasitisai az iranyadok, kérjikk a
szliloket ehhez alkalmazkodni.

X. A TERITESI DiJ BEFIZETESENEK ES LEMONDASANAK
RENDJE

Az 6vodai étkezési téritési dij

A gyermekek szdmara a nevelési napokon a déli meleg f6étkezést, valamint tizorai és uzsonna
formajaban két kisétkezést biztosit a telepiilési Onkormanyzat altal az intézmény.

Az étkezési téritési dijat Csemd Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete hatdrozza meg.

Az étkezési téritési dij befizetése minden hdonapban eldre torténik, a Polgarmesteri Hivatal
titkarsagan, vagy e-mail cim leaddsaval lehetdség van banki 4tutaldsra is.

Az elézetesen lemondott igénybe nem vett étkezés téritési dij Osszege a kovetkezd havi téritési
dijbol kertl jovairasra.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani az 6vodai nevelésben részesiild
gyermek szamara, ha

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

tartosan beteg vagy fogyatékos;

olyan csaladban €I, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;
olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek;

nevelésbe vett gyermek esetében;

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjdn az egy foére jut6 havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

YVVYVYYY

Amennyiben az oOvodds gyermek ingyenes Ovodai étkezésre jogosult, a gyermek
szliloje/torvényes képviseldje nevelési évenként, az Ovodai étkezés igénybevétele eldtt a
328/2011. (XIL29.) Korm. rendelet 6. sz. melléklet alapjan nyilatkozik a jogosultsag
fennallasardl, a sziikséges igazolé dokumentumok benytjtasaval.

Amennyiben véltozas torténik a jogosultsagot illetden, a sziil6/tdrvényes képviseld azt
haladéktalanul koteles bejelenteni az 6vodatitkarnal.

Azon napokra es6 étkezési téritési dijat koteles a sziilé/torvényes képviseld megfizetni, amely
napokon az ingyenes étkezésre valo jogosultsag nem all fenn, illetve a jogosultsag igazolasdhoz
szlikséges dokumentumok nem keriilnek benyujtésra.
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XI.

Hazirend

AZ OVODA ALTAL BIZTOSITOTT SZOLGALTATASOK

11.1. Téritésmentes szolgaltatasok

YV VYV VY

YV VYV

A Pedagodgiai Programban megfogalmazott foglalkozasok, programok

Ovodan belilli kulturalis programokon (mese- bab- zenés eléadas, szorakoztatd
programok stb.) valo részvétel

Logopédiai szlirés, terapias ellatas

A Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd  gyermekek
fejlesztéfoglalkozasa szakértdi vélemény alapjan, fejlesztépedagdgus altal

Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa a szakértéi véleményben eldirt
végzettséggel rendelkezd szakember altal

Hit- és vallasoktatas

Hatranyos Helyzetli és a Halmozottan Hatranyos Helyzetli gyermekek 6vodai fejlesztd
programban részesiilnek.

Tehetséggondozé tevékenységekben részvétel az érdeklédd gyermekek szamara
Bozsik-program (ovi-foci)

11.2. Alkalomszerii téritéses szolgaltatasok

YVVVVVYY

Kirandulas

Kiilsd helyszinen torténd kulturalis programokon valo részvétel

A csoportok eseményterveihez kapcsoldodo programok, foglalkozasok
Készség- ¢s képességfejlesztd szakmai anyagok

Ovodai fotozas

Ovi judo.
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XILI. EGYE]}, AZ INTEZMENY BIZTONSAGAT GARANTALO
SZABALYOK

Az igazgatd intézkedése a reklam jellegi anyagok elhelyezésérol: az igazgatdi engedély
megkérése utan, csakis az intézmény profiljaval, tevékenységével, mikodésével kapcsolatos,
illetve azzal 6sszefiiggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az 6voda hirdetdtablajara.

Az intézmény épliletének hasznositasa egyéb célokra: a fenntartd engedélye alapjan,
amennyiben az alapitd okiratban a hasznositds, mint vallalkozasi tevékenység szerepel,
megfeleld szabalyozas és a feltételek kialakitasaval lehetdség van az épiilet egyes helyiségeinek
hasznositasara.

Fontos ¢és betartandd eldiras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotédd szervezet nem mukodhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.

Az 6voda teriiletén ligynoki és kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve az dvoda
altal szervezett rendezvényen.

Megbotrankoztatd viselkedés (pl.: alkoholos allapot) esetén az 6voda dolgozoi felszolithatjak
a helyteleniil viselkedé személyt az 6voda elhagyasara.

12.1. Rendkiviili események kezelése

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt (baleset, tliz,
bombariad6, egyéb veszélyhelyzet) haladéktalanul jelenteni a kozvetlen felettesének. A
rendkiviili eseményrdl az igazgato értesiti a fenntartot, sziikség esetén a hatosdgokat (renddrség,
katasztréfavédelem, mentdszolgalat). Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes, vagy az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint eljar6 személy intézkedik. Az 6vodai
csoportot érintd esetben a csoportot vezetd Ovodapedagogus azonnali intézkedési
kotelezettséggel rendelkezik.

12.2. Bombariado

Vészhelyzet esetén az 6vodaban tartdzkodo igazgato (illetve helyettesitési rend szerint kijelolt
személy) azonnal értesiti a renddrséget, és a Honvédelmi Intézkedési Tervben foglaltak szerint
utasitast ad az épiilet kitiritésére. A csoportokat az d6vodapedagdogusok a kijeldlt bejaratokon
keresztlil a kozeli, biztonsdgos gyiilekezési pontra kisérik, folyamatosan ellendrizve a
gyermekek 1étszamat. Az épiiletbe a hatosag engedélye nélkiil visszatérni tilos.

12.3. Tiizriado

Tiiz esetén a gyermekek menekitése elsddleges feladat. A kitirités a csoportszobakban talalhato
ajtokon keresztiil torténik, amennyiben ez biztonsagosan lehetséges. Ha nem, akkor a
helyzetnek megfeleld alternativ menekitési utvonalat kell valasztani. Az 6vodaban tartozkodo
igazgatd vagy az arra kijelolt személy azonnal értesiti a tlizoltosagot, és a tlizriado-tervben
kijelolt dolgozok megkezdik a tiiz oltasat az intézményben elhelyezett tiizolto késziilékekkel,
amennyiben ez személyi biztonsagukat nem veszélyezteti.
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12.4. Altalanos szabalyok rendkiviil

e Minden dolgozénak ismernie kell a Tlizvédelmi Szabalyzat, a Tlizriado-terv és a
Honvédelmi Intézkedési Terv el6irasait, valamint a menekiilési utvonalakat.

« Evente legalabb egy alkalommal tiiz- és bombariado-gyakorlatot kell tartani, amelyen
a gyermekek ¢és a dolgozok is részt vesznek.

o A rendkiviili eseményekrdl minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni, €s azt a
fenntartohoz tovabbitani.

o A gyerekek és dolgozok testi épsége, biztonsdga minden intézkedés soran elsObbséget
élvez.

12.5. Telefonhasznalati szabalyok
12.5.1. Dolgozok telefonhasznalata

e Az intézmény dolgozoinak elsddleges feladata munkaidoben a gyermekek biztonsagos
feliigyelete, valamint a nevelési-oktatési feladatok zavartalan ellatasa. Ennek érdekében
a mobiltelefon magancéli hasznalata kizarolag a gyermekek feliigyeletének
veszélyeztetése nélkiil, lehetdség szerint sziinetekben, illetve csak rovid, indokolt ideig
engedélyezett, amikor az nem zavarja a csoport mindennapi életét.

e Fénykép-, hang- vagy videofelvétel készitése a gyermekekrdl kizarolag az érintett
sziilok irdsos hozzajarulasaval és az intézményvezetd elézetes engedélyével torténhet,
a hatalyos adatvédelmi jogszabalyoknak (GDPR) megfelelden.

e Vészhelyzet (pl. baleset, rendkiviili esemény) esetén a dolgozé koteles haladéktalanul
hasznélni a mobiltelefonjat a megfeleld segélyhivo szamok értesitésére, tovabba a sziilo,
intézményvezetd ¢€s — sziikség esetén — a fenntart6 tajékoztatasara.

e A telefonhaszndlati szabalyok megszegése esetén az intézményvezetd a munkajogi
eldirasoknak megfelelden intézkedhet, figyelembe véve a koriilményeket és az eset
sulyét.

12.5.2. Sziil6k telefonhasznalata

e A sziilék az intézmény teriiletén — kiilondsen a gyermekek jelenlétében — keriiljék a
mobiltelefon magancéli, hangos vagy zavard hasznalatat, hogy a nevelési-oktatasi
tevékenység nyugodt 1égkore és a gyermekek biztonsaga megmaradjon.

o A gyermekekrol az intézmény teriiletén fénykép-, hang- vagy videofelvétel kizarolag az
intézményvezetd eldzetes engedeélyével €s az érintett sziilok irdsos hozzajarulasaval
készithetd, a GDPR el6irasainak megfelelden.
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XIIl. A hazirend nyilvanossaga, megismerése

A héazirendet nyilvanossagra kell hozni az 6voda honlapjan, valamint egy példanyat a
gyermekét beirato sziild szamara biztositani kell, ezt az 6voda elsddlegesen e-mail forméjaban
kiildi a sziilok/torvényes képviselok szamara.

Tovabba a hazirend megismertetése az elsd sziildi értekezleteken torténik, majd a
megismerhetdség folyamatos biztositdsa érdekében az intézmény épiiletében kifliggesztjiik/
honlapra feltoltjiik.

XIV. Zaro rendelkezések
A hazirend 2025. szeptemberében 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A hazirend moddositasara javaslatot tehet a neveldtestiilet, a fenntarto, a sziilok kozossége.

A hazirend elkészitésérol és kozzétételérol, mint igazgatd gondoskodom.

Csemd, 2025. augusztus 29.

igazgatd
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XV. Legitimaciés zaradék

Hazirend

Az intézmény adatai, OM azonositoja:

Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde
2713 Csemd, Petofi Sandor utca 2.

OM azonosito: 202351

Készitette: Benke Annamaria a Csemoi
Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde igazgatoja

igazgat6 alairdsa, pecsét

Legitimacios eljaras

Nevelotestiilet nevében:

Az Nkt. 70.§ (2) bek. g) pont, és a 25.§ (4) bek. értelmében
A nevelétestiileti hatdrozat elfogadasdnak hatarozatszama: 283/111/2025

alairas

Véleményezok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r.121.§ (7)] bek.
alapjan véleményt nyilvanitott

Az intézményi tandcs nevében:

alairas

A 20/2012. EMMI r. 82.§ (4) bek. és 122.§ (9)
bek. alapjan a sziilok tajékoztatasa megtortént,
véleményt nyilvanitott

Sziiloi szervezet nevében:

alairas

Az Nkt. 32.§ (1) i)! értelmében a hazirend rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, a nevelbtestiilet
nevében kérem a fenntart6 jévahagydsdt.

Fenntarto nevében jovahagydsdat megadta:

alairas (pecsét)

A 20/2012. EMMI r. 82.§ (3) bek. alapjan a dokumentum nyilvdnos
Megtaldlhato: https://www.nefelejcsovi.csemo.hu/ (6vodai honlap)

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzioszam: 1

Késziilt: 3 példanyban

Tktatoszam: 294/111/2025.

! Egyhazi jogi személy, vagy vallasi egyesiilet esetén az Nkt. 32.§ (1) i) pont alapjan: a nevelési-oktatési intézmény

hazirendje a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

Onkormanyzati fenntartasti kdznevelési intézmény esetén: az Nkt. 25.§ (4) bekezdése alapjan a hazirend azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése

sziikséges.
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Azokért, akik igaznak tartanak.

A jovlnek élunk: a szépért s a j6 ért,
Amit tehettink.”

(Széchenyi Istvan)
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. BEVEZETO

Programunkat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak megfelelve irtuk.
Elkészitésé¢hez felhasznaltuk a Komplex Prevencids Ovodai Program tudomanyos kutatasaira

épitett és kidolgozott pedagobgiai eljarasait, modszereit, eszkozeit.
A program szervesen illeszkedik a hazai koznevelést megujitd torekvésekhez, és megdrzi a
hazai ovodapedagogiai hagyomanyok szakmai értékeit.

Vilasztasunk azért esett erre az 6vodai programra, mert szellemiségében, gyakorlatdban ez all
eddigi pedagogiai munkankhoz a legkdzelebb, illetve tigy érezziik, hogy az 6vodaban dolgozo
pedagogusok megtalalhatjak benne a leghatékonyabb modszereket, eszkozoket ahhoz, hogy
gyermekeinket 0gy vezessiikk el az iskola kapujdig, hogy az 0j feladatokra felkésziiltek,
alkalmasak  legyenek, és  kozben  megérizhessék  boldog  gyermekkorukat.
Céljaink meghatarozasanal abbol a meggyd6z6désbdl indulunk ki, hogy sziikség van a
megeldzésre (prevencidra), a korai fejlodés tudatos tamogatisara, és az egyéni fejlesztési
igények figyelembevételére. Fejlddéslélektani kutatasok igazoljak, hogy a gyermek 6roklott
tulajdonsagai csak ¢és kizardlag megfeleld kornyezeti tényezdk és feltételek biztositasaval
bontakozhatnak Ki.
Ovodank neveldmunkajat nagymértékben befolyasolja kornyezete, a kozség foldrajzi fekvése.
A lakossag jelentds része hatranyos helyzetli, amely hatdssal van az életvezetési ¢és
gyermeknevelési szokasokra. Feladatunk ennek kapesan, hogy inkluziv nevelési kornyezetet
biztositsunk, kovetendé mintat mutassunk, és gyermeknevelési tanacsokkal lassuk el a
szuloket — kizardlag segito szandckkal. Segitjik a szlilok ez irdnyu fejlédését, tudatositva
benniik, hogy a gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége, amelyben az
6vodanak kiegészito, esetenként hatranykompenzald szerepe van.
Ovodéankban Esélyteremtd Program miikodik, amely célzottan tdmogatja a szocialis hatrany
csokkentéseét, az esélyegyenlOség biztositasat és a hatranykompenzalast. Ez a program
szervesen illeszkedik az intézmény pedagodgiai programjaba, €s hosszu tavon biztositja a
hatranyos helyzetli és sajatos nevelési igényli gyermekek egyenld esélyli részvételét a nevelési
folyamatban. Ennek részeként egyéni fejlesztési terveket készitlink, felzarkoztatdo és
tehetséggondoz6 tevékenységeket valdsitunk meg, valamint szorosan egylittmiikddiink a
csaladokkal €s a gyermekeket segitd szakemberekkel.
A program alkalmazasanak sziikségszeriiségét indokolja, hogy a tanulasi nehézségek
megeldzése ¢s a tanulasi zavarok kialakulasanak csokkentése sok esetben azokndl a
gyermekeknél is fontos, akiknél allandoan hatranyosan érintd csaladi hattér huzodik meg. E
helyzetekben kiilonosen fontos az iskolakésziiltség célzott fejlesztése és az Ovoda—iskola
atmenet tamogatasa.
Bizunk benne, hogy a program sikeres alkalmazasa révén elérjiik: minden gyermek egyenld
eséllyel kezdje el az iskolat!
Tekintettel arra, hogy Csemd nagy tanyavilaggal és fejlett belsd faluk6zosséggel is
rendelkezik, az 6vodéaba érkezd gyermekek szocializacios szintjei igen eltérdek. Szeretetteljes,
biztonsagos, az egyéni kiilonbozdségeket tolerdld légkorben, ésszerli korlatokkal minden
gyermeknek esélyt adunk sajat erdsségeik felismerésére és sikerélményre. Elfogadjuk a
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kiilonbozdségeket, erre neveljik ovodasainkat is.
Gyermekeinket, mint fejlodé személyiséget szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges védelem
illeti meg. Nevelésiink a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara irdnyul, az emberi
jogok és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartasaval, oly modon, hogy minden
gyermek egyenld eséllyel részesiiljon a szinvonalas nevelésben.
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II. A KOMPLEX PREVENCIOS OVODAI PROGRAM
FEJLODESLELEKTANI ES NEVELESFILOZOFIAI
MEGALAPOZOTTSAGA, A FEJLESZTES CELJA

Pedagégiai Program

A Komplex Prevencios Ovodai Program fejlédés és neveléslélektani megalapozottsaga révén
fo feladatanak tekinti az dvodaskori gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak, eltérd
fejlédési litemének — érési jellemzdinek — szem el6tt tartasaval:

e az egészséges, harmonikus személyiségfejlesztést, a sikeres iskolai beilleszkedéshez
sziikséges testi, szocialis és értelmi érettség kialakitasat;

e az iskolai potencidlis tanulasi zavarok megeldzését, az 6vodai nevelési feltételek
sajatos megszervezésével.

A jelzett teriileteken torténd fejlesztés értelmezése: a gyermek érési folyamatahoz igazitott,
¢letkori sajatossagainak megfeleld, ahhoz illeszkedd eszkozokkel torténd tamasznyujtés,
amely az ¢éppen fejlodé szomatikus és pszichés funkcidk kibontakoztatdsdhoz biztosit
szocialis és targyi kornyezetet.
Ebben meghatarozo6 a 3—7 éves kor alapvetd sajatossagai:

e az érzelmi biztonsag alapsziikséglete;

e az érzelem vezérelt megismerés;

e az ¢élmény fonalan haladé gondolkodas.
A testi, lelki sziikségletek kielégitése a gyermekek alapvetd joga, melyre a program
messzemenden torekszik.

1 A HARMONIKUS SZEMELYISEGFEJLESZTES

A harmonikus személyiségfejlesztésben a 3—7 évesekre jellemzd pszichoszocidlis fejlddés
Osszetevoit vessziik alapul.

Alapveto feladat

1. A személyek kozotti kapcsolatok 1) formainak alakitasa, mely egyarant értendd a
gyermek—felnétt és a gyermek—gyermek kapcsolatra, hogy értelmes egyiittmiikodésre
alkalmassa valjanak. Ehhez sziikséges a kapcsolat érzelmi igényének és a
kapcsolatfelvétel képességének folyamatos fejlesztése, elsésorban az 6vodapedagogus
modellhatasa és a szoktatas révén.

2. Az  énkép—Onismeret—Onértékelés  fejlesztése, a  gyermek  természetes
megnyilvanulésaira és teljesitményére adott konkrét €s pozitiv megerdsitések altal.
Ennek eredményeként képesek felmérni sajat helyzetiiket a csoportban, képesek az
onalld  helyzetmegoldasokra, hatékonynak  érzik, észlelik magukat, igy
onérvényesitésiik szocialisan, elfogadhatdé mddon, teljesitményen keresztiil torténik.
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3. Uj attitidok, értékek, normak kialak
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T
itasa. Alapvetd, hogy a gyermekek megismerjék
¢s gyakoroljak a tarsas egyiittélés, onérvényesités alapvetd szabdlyait:

e cgymasra figyelés, egylittérzés, egymashoz alkalmazkodas, egymas segitése;

e a nevelési helyzetekben az Gsszpontositasra, eréfeszitésekre vald képesség
mellett, a j6 megoldasra 6sztonzo belso igény, belsé motivacio alakitasa, a jol
elvégzett "feladat" utdni megelégedettség, mint jutalom értékének alakitasa;

e az ¢rzelmi atélés, az ¢érzelmek felismerésének és sajat érzelmeik pontos
kifejezésének alakitasa, az érzelmek feletti — életkorban elvarhaté — kontroll
erositése.

4. Az erkolcsi értékek alakitasa, a szocialis erkoOlcsinormak felfogasan, beépiilésén

6.

keresztiil:

e a jo-rossz felismerése, az Oszinteség, az igazmondds, az igazsdgossag, a
felelosségvallalas, a gyengébb védelme, segitése, sajat élethelyzeteikben vald
megtapasztaldsa, érzelmi atélése mellett, megfeleld értelmezéssel parosulva, a
neveld személyes példdjan keresztiil.

Az értelmi nevelés feladatai a kultiraatadas hatds rendszerében az 6vodai nevelési
modszerek segitségével a gyermek spontan szerzett tapasztalatainak, ismereteinek a
rendszerezése, céliranyos bdvitése oly modon, hogy ezen keresztiil fejlédjenek
megismerd kognitiv képességei. fgy:

e az egyre pontosabb, valosaghti észlelés;

e a figyelemOsszpontositasra vald képesség;

e avaldsaghoz kozelitd képzeleti miikddés;

e areproduktiv emlékezet;

e aproblémamegoldo és a kreativ gondolkodas;

e az alakul6 fogalmi gondolkodas.

A testi nevelés atfogd tevékenység és feladatrendszerét elsésorban a gondozés és a
mozgas altal kivanja a program megvaldsitani. E két tevékenység az egész dvodai
¢letet atszovi. A gondozas elsdsorban az Ovodapedagdgus feladata. Folyamatos
odafigyelésével biztositja a gyermekek komfortérzetét. A gyermek jo kozérzete adhat
alapot az 0Osszes Ovodai tevékenységhez. A gyermek legalapvetdbb, természetes
megnyilvanuldsi formaja a mozgas is csak akkor lehet fejlesztd hatast, ha azt a
gyermek kellemes, nyugodt, biztonsagos kornyezetben, jo kdzérzettel, Grommel végzi.
Ezért a testi nevelésben f6 feladatunk:

e sokiranyl gondozasi tevékenységgel a gyermek komfortérzetének biztositésa, a
gyermek ilyen iranyt igényeinek felkeltése, j6 szokasok kialakitésa;

e atermészetes mozgaskedv fenntartdsa, a mozgés megszerettetése;

e rendszeres mozgassal az egészséges ¢€letvitel kialakitdsa;

o a testi képességek, a fizikai erdnlét fejlesztése.
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2 AZISKOLAI POTENCIALIS TANULASI ZAVAROK MEGELOZESE,
PREVENCIOJA

A Komplex Prevencids Ovodai Program tudatosan felvallalja az iskolai tanulasi képességeket
meghataroz6 funkciok fejlesztését, igy a potencialis tanuldsi zavarok korai kisziirését és
megelozését is.

E pszichikus funkciok az észleléses €s finommotoros strukturakat érintik, melyek intenziv
fejlodése a 3—7 éves korra jellemzd, igy kibontakoztatasukhoz és begyakoroltatasukhoz is
ebben az ¢letszakaszban a legfogékonyabbak a gyermekek. Itt nyilik mod a legoptiméalisabb
tdmogatasukra.

A Komplex Prevenciéos Ovodai Program a f6 nevelési teriileteken végzett feladatokba
integralva, indirekt nevelési modszerekkel realizalja a pszichikus funkciok fejlesztését, a
gyermeki spontan aktivitasra épit.

2.1 A fejlesztés alapja

A tanulasi képességeket meghatarozo struktirak fejlesztésénél tobb elméleti megfontolasbol
is a mozgasra alapozunk:

e a 3-7 éves korosztily alapvetd, legtermészetesebb megnyilvanulasi forméja,
onérvényesitési modja a mozgds. Viszonylag e teriileten tekinthetd
homogénnek ez a korosztaly az 6vodaskor kezdetén;

e a mozgasos tapasztalatokbdl erednek az értelmi miiveletek, egyben az
onmagunkrdl kialakitott testséma is, amely a pszichés én idegélettani
leképzddése;

e a mozgas, finommotorika célzott fejlesztésén keresztiil tobb struktarat is
kedvezOen befolyasolhatunk, igy a testséma, oldalisag, testdimenziok,
térérzékelés alakulasat is;

e amozgas szocializacios hatasa az alabbi teriileteken igazolhato:

o a sikeresen elvégzett mozgasos feladat noveli a hatékonysag
(kompetencia) érzését, a mozgas feletti kontroll, az ¢én—
kontrollfunkciokat erdsiti, a mozgasos feladatok kivitelezésére forditott
Osszpontositds a figyelemkoncentraciot, a kitartast, az erdfeszitésekre
valo képességet fokozza;

o a mozgasos feladatok elvégzésére adott konkrét visszajelzés a gyermek
szamara felfoghato értékelés én—képének alakulasahoz, tarsakkal végzett
egylitt mozgas konkrét tapasztalatokat hordoz a gyermek énhatarainak, a
masik  észlelésének megtanuldsahoz, végsdsoron a kooperacio
kialakulasahoz;

o az enyhébb idegélettani artalmak diszfunkcidk rendezésében is a mozgés
lehet a kiindulas és adekvat eszkoz;

o a gazdag mozgasos tapasztalat a nyelvi szimbolikus leképzéssel, segiti a
konkrét cselekvéses tapasztalatok beépiilését, az absztrakt strukturak
gazdagodasat.
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2.2 A fejlesztoprogram alkalmazasanak alapelvei

e Szervesen illeszkedjen a nevelési programba,;

e messzemenden épitsen a gyermek érzelmi—belsd motivacidjara;

e lehetdség szerint kapcsolodjon a gyermek spontan tevékenységéhez;

e az oOvodai nevelés egész idOtartamara elosztott, folyamatos, kovetkezetes
alkalmazast igényel;

e az O6voda egésznapos életrendjének minden mozzanatahoz kapcsolhato legyen;

e alapvetd kovetelmény a gyermek jo kozérzetének biztositdsa, ezért a faradas
jeleit észlelve, mobdszervaltds, vagy teljes elhagyasa az ésszert!

2.3 A fejlesztoprogram

2.3.1 Mozgasfejlesztés
Nagymozgasok fejlesztése:
Célzott testmozgasokkal, amelyeknél a mozgasok tempdja, ritmusa, irdnya valtozik.

1. Jaras:
a) kis és nagy 1épésekkel,
b) kiilonb6z6 iranyokba forduléssal,
c) valtozo szélességli savok, vonalak kozott,
d) kiilonboz6 targyak megkeriilésével, atlépésével, tartasaval.

2. Futas:
a) kiilonboz6 tempdban, majd kdzbeni tempovaltassal,
b) kiilonb6zd iranyokban, majd kozbeni irdnyvéltoztatassal, c.) valtozo szélességii
savok kozott,
d) kiilonboz6 targyak megkeriilésével, atugrasaval, atlépésével.

3. Ugras:
a) "tavolugras" (paros labbal szokdelés) ugras eldre, hatra, b.) "magasugras",
c) ugroiskola, kicsiknél a legegyszerilibb formaban,
d) kiilonbozo alakzath térbe beugras-kiugras (kor, négyszog, stb.), e.) szokdelés egy
labon, oldalirdnyba szokdelés,
f) mélyugras.

4. Cstiszas-kuszas, maszas kiilonbozd tempdban
a) kiilonb6z6 irdnyokba, majd iranyvaltoztatassal,
b) kiilonbozd szélességli €s formatumu helyeken €s targyakon (maszoka, fa),
¢) kiilonbozo targyak megkeriilésével, &tmaszasaval.
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Egyensulygyakorlatok

1. Allas:
a) allas labujjon - sarkon allas,
b) allas féllabon,
2. Egyensulyozo jaras: padon, foldre helyezett szivacson, stb.,
3. Kuszas egyenes padon,
4. Body Roll hengergyakorlatok, kiilonb6z6 sportok, (roller, bicikli, korcsolya, stb.),
5. Forgasok, fordulatok, testhelyzet valtoztatasok.

Szem—kéz koordindcio fejlesztése

1. Babzsék célba dobasa valtozd nagysagu korbe, valtozo tavolsagrol, kiilonbozo targyak
folott (szEk, stb.),

Babzsak cstusztatas két vonal ko6zé,

Babzsék dobés vizszintes és fiiggdleges célra,

Karika-dobas valtozo iranyokba, vizszintes, fliggdleges célra, valtozo tavolsagrol,
Kugli-jaték,

Labdajatékok: dobas és elkapas nagyobb, majd kisebb labdakkal valtoz¢ tavolsagrol,
labda célba iitése bottal.

o vk wnN

Szem—lab koordindacio fejlesztése

Ugrokotéllel: kotél folott atugras, valtozé magassaggal,

Karika kiilonb6z6 labakkal belépés, kilépés, beugras, kiugras,

Labbal kiilonboz6 formak rajzolés, alkalmi feliileten, homokba, padléra, stb.,
Ugrdiskola, egyszerlibb és nehezitett formaban,

Fliggeszkedés: atfogassal tovahaladas.

ok E

Finommotorika fejlesztése

1. Gyurmazas (elsdédlegesen az anyag tapintasos megtapasztalasa, tetszés szerinti formak,
alakzatok kialakitasa),
2. Epitsjatékokkal épités (Osszerakas, kirakas, eleinte minél nagyobb elemekkel, majd

fokozatosan kisebbekkel),

3. Papirhajtogatés - papirfiizés, mintaalakitas,

4, Puzzle-jatékok Osszerakasa, fokozatosan novekvd elemszamokbol,

S. Mintakirakas lyukastablan, egyszeriibb formaktol a bonyolultabbig,

6. Véagas, domboru vagy eldérajzolt mintakkal, kevésbé bonyolult formatol a
nehezebbekig,

7. "Papir-ceruza” feladatok:

a.) rajzolas, festés nagy feliiletre (ujjal, zsirkrétaval, szines ceruzaval),
b.) sablonok kiszinezése kiugré hatlapon,
c.) sablonok nélkiili szinezés, a kiilonb6zd formak eldrajzolt mintdinak 4tirdsa.

10
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8. Kéziszergyakorlatok.

2.3.2 Testsémafejlesztés:

A testrészek ismerete:

1. Onmaga felismerése és azonositdsa tiikdrgyakorlatokkal, jatékos mondokakkal,
jellegzetes kiils6 tulajdonsagainak megtanulasaval (haj-, szemszin, kicsi-nagy...).
2. Tevékenységek a testrészek megismerését célozva:

a.) testrészek megérintése €s megnevezése a felnott altal

b.) a gyermek megismétli sajat testén az €rintést és megnevezést

C.) utasitasra a gyermek megérinti ¢s megnevezi a testrészt

d.) a feln6tt megnevezi és a gyermek megérinti a masik gyermek testrészét
e.) az el6z6ek megismétlése csukott szemmel.

Célszeri a fobb testrészekkel kezdeni, begyakorolni és csak ezutan a testrészek részeinek
hasonlé modon val6 begyakorlasa.

3. Meghatérozott testrészekre koncentralas
a.) kiilonboz6 testhelyzetekben (hason, hanyatt-fekve, iilve, allva, térdepelve)
megtalalni a megnevezett testrészt, megérinteni és megnevezni, mozgasokat végezni.
b.) valamilyen targyat megérintve, raiilve, raallva, atbjva rajta megtapasztalni a
kiilonbo6z6 testhelyzeteket a testrészek €s a targyak (kornyezet) viszonylataban.

A test személyi zondjanak alakitdsa

1. Az "oldalisag" tanitasa
a) szines szalaggal, (gumi panttal) megjeldlni a jobb-bal oldalt, kézen, labon,
b) kiilonb6z6 mozgasfeladatot teljesiteni jobb-balkézzel, (labdat guritani, babzsakot
dobni, karikat felemelni, stb.)
c) labra hasonl6 gyakorlatok: labdariigas, ugralas, emelés, stb.

2. A test eliils6 és hatulso részeinek megismertetése jatékos mozgasos feladatokkal:
a) az eszkozt helyezzék maguk elé, hatuk mogé,
b) fekiidjenek a hatukra, forduljanak hasra.

3. A test fliggbleges zonadjanak megtanitésa:
a.) jatékeszkozok (karika, labda, babzsak) emelése a fej folé, lehelyezése a labra, vagy
a labak elé.
4, Az el6z6 (1., 2., 3.) gyakorlatok elvégeztetése becsukott szemmel.
5. Adott targyakhoz viszonyitott testhelyzetek gyakorldsa (sz€k, pad, asztal
alkalmazhato).

11
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a) allj elé, mogé, ra, mellé, kdzé, massz at, stb.

b) ilj elé, mogé, ra, ala, mellé, kdzé, massz at, stb.
c) térdepelj elé, mogé, ra, mellé, kozé, massz at, stb.
d) fekiidj elé, mogé, ra, mellé, k6zé, massz at, stb.

Testfogalom
A testrészek tudatos ismerete, a test €s testrészek funkcioinak tudatos ismerete. A fejlesztés

testrészek ismerete szerint torténik, nagyobb hangsulyt adva a funkcioknak, a nyelvi
megfogalmazasoknak. (I. 1-3.)

1. Jatékos gyakorlatok: megnevezett testrészekhez megmondani a funkcigjat.

2. A funkci6é megemlitése utan felismerni a testrészt: lokalizalni, megmutatni SGnmagan
¢s masokon, megszadmlalni.

3. Képen, rajzon felismerni az egyes testrészeket, a hianyzdkat megszamlalni.

4. Részekbdl 6sszedllitani az emberfigurat, testrészeivel egyiitt.

Az egyes testrészek fejlesztésére alkalmas mozgasok

1. Fej
a.) fejforditas és fejkorzés,
b.) csukott szemmel megérinteni a szemeket, fiileket, orrot, hajat, szemoldokot, valtott
kézzel és egyszerre mindkét kézzel
c.) Csukott szemmel a fej forditasa egy adott hang iranyaba, majd mar elére ismert
helyzetii targy felé.

2. Torzs
a.) torzsforditas lazan leengedett karral, illetve oldals6- majd mells6-kdzép-tartasban
tartott karokkal,
b.) a karokat magastartasba emelve torzshajlitas balra és jobbra, elére és fol.

3. Karok
a.) karkorzés elére és hatra,
b.) karok helyzetének utanzasa,
c.) oldalso kozéptartasban nyujtott karral tolcsérkorzés elészor kis, majd nagy kor
mentén,
d.) kiilonb6z6 karlengetések ritmusra,
e.) oldalso vagy mellsé kozéptartasbol a kéz csipdre helyezése,
f.) oldals6 kozéptartasbol karkeresztezés, majd ismét karnyujtas,
g.) karhuzas és tolas, paros munka.

4. Ujjak

a.) a kéz o6kolbe szoritasa,
b.) az ujjak ide-oda mozgatasa,
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C.) ujjak egyenkénti mozgatasa ritmusra,
d.) a mozgasok valtozatai mindkét kézzel, majd valtva.

5. Labak
a.) a padlon fekve labemelés, elészor paros lab, majd valtott 1ab emelése gyorsan €s
lassan,
b.) a padlon fekve 1abkorzés a kis kort6l a nagyig és vissza,
c.) allva lablengetés el6re, hatra, oldalt és le,
d.) térdhajlitas és nyujtas, mikézben a kezet a combon tartjuk,
e.) padon iilve a labak hajlitasa és nyujtasa, paros lab emelése és leengedése,
f.) torzshajlitas bokafogassal,
g.) szokdelés, ugralas,
h.) sz6kdelés valtott labbal, lablengetés.

6. Labak és labujjak
a.) Sarokemelés és leengedés,
b.) a labfej visszafeszitése (az ujjak emelése, "pipalas"),
C.) jaras sarkon és labujjhegyen,
d.) a kiilsé talpélen jaras, a kartartas torzs mellett,
e.) ugralas paros labbal, egyik, masik labon, valtott 1abon,
f.) torzshajlitas eldre,
g.) hanyatt fekve vagy allva a labbal vagy a nagylabujjal ramutatni adott célpontra,
h.) babzsak folmarkolasa labujjal.

Néhany gyakorlatot ezek koziil lehet zenére is végezni.

2.3.3  Eszlelésfejlesztés (percepciofejlesztés)

Az észlelés pontosabb miikodését 3-4 éveseknél elsdsorban a mozgas és testséma fejlesztésén
keresztiil érhetjiik el. 5-6 éveseknél mar célzott, direktebb fejlesztés is sziikséges.

A latott, hallott, tapintott dolgok mindkét szakaszaban természetes velejardja a nyelvi
fejlesztés.

A latott, hallott, tapintott dolgok nyelvi kifejezésének megtanitasa, a szokészlet bovitése.

A tanulasi helyzetek tobbségében a vizualis észlelés Osszekapcsoldodik valamilyen nyelvi
(auditiv) és motoros tevekenységgel.

Vizualis (latas) fejlesztés
Az olvasas elsdsorban a jol funkcionald balrdl jobbra irdnyuld szemmel kovetés és a finom
szemmozgas ellendrzésének fiiggvényeként alakul. Célszeri, hogy a gyermekek gyakoroljak a

szemmozgas kontrolljat.

1. A szemmozgas tudatos kontrolljanak kialakitasa és erdsitése. Mozgo targyak kovetése:
balrél jobbra, jobbrodl balra, fel, le, kor, diagonalis, stb. A fej mozdulatlan marad, csak
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Oy oda
szemmel kdveti a mozgas iranyat a gyermek. Konnyitésiil kezdetben végtagmozgassal
is kisérheti, amely egyre kisebbedd, finomodo6: karral, kézzel, ujjal. Az iranykovetést
kisérje az irdnyok verbalis megjeldlése.
2. A szem fixacids miikddésének erdsitése:

a.) ismert jatékok vagy hasznalati targyak koziil egy kiemelése és annak fixalasa 10
mp-ig (fel, le mozgatjuk).

b.) Egy ismert targynak, targy képének egy részletét megkeresni és azt fixalni 10 mp-
ig.

A periférias latas gyakorlasara is igen alkalmas, ha a gyermeknek ilyen megfigyelési
feladatot adunk.

3. Vizualis zartsag - egészlegesség észlelésének alakitasa: Mi hidnyzik?
a.) Ismert targyak, eszk6zok egy részletének hianyat felismertetni.
b) Hianyos képek felismertetése, mi hianyzik réla, mit abrazolhat?
C) Rejtett figurak megtalalasa (D6rmogo).

4. Vizualis idOérendiség felismertetése: képeken elmesélt torténetek kirakdsa: mi tortént
eldszor..., mi kovetkezik?

5. Vizualis ritmus: a legkiilonbozébb vizualis mintak folytatésa.
a.) Targyakbol kirakott - gyongyok, kockak, rudak, kartyak - mintak folytatasa...
b) rajzos - képi - mintak elrendezése (fekvo alak ..., 16 alak ..., all6 ..., jaro ...)
sormintak rajzolésa.

6. Vizualis helyzet - pozicié felismertetése:
(négymezds tabla) (pl. matematika foglalkozason a szimmetria)
a) magnestablan a neveld elhelyez egy alakzatot adott mezdbe,
b) a gyermekek sajatjukon ugyanoda helyezik azt,
C) az alakzatokat adott mezében, mas pozicioba elforgatni.

7. Vizudlis memoria fejlesztése:
a) Egyszeri testmozgast, bemutatas utan emlékezetbdl leutanozni,
b) vizualis mintat rovid bemutatds utan felismerni, felsorolni, kirakni, stb.
(fokozatosan novelhetd az elemszam és a bemutatas idejének csokkentése).

Az alaklatas és formaallandosag fejlesztése

1. A lehet6 legtobb féle alak-forma-méret motoros kialakitasa:
a) Formaalakitas mozgassal, (jaras, futds, maszas, ugras segitségével: felsd
végtagokkal valo kialakitassal, 1étrehozasa testtel, testrésszel).
b) Padlora rajzolt kiilonb6z6 alakzatok koriil mozgasa, végig mozgasa.
c) Padlora rajzolt alakzatok (kiilonbozé formak vagy azonos alakzatok mas-mas
méretben) felhasznalasa kiilonb6zé mozgésos feladatok elvégzésére.
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Kiilonbo6z6 targyak, alakok, formak, méretek felismertetése a gyerekek kornyezetében:
bemutatdsa azonos megkeresése, parositasi, csoportositasi feladatok (lottd, domino).

Adott vizualis minta kirakdsa: forma, méret, szin szempontjabdl kiilonb6zé mintak
kirakasa. (lyukas tabla, de alkalmazéasaban a fokozatossag elengedhetetlen: egyszeriibb
formaktol a bonyolultabbig, eldszor egyetlen szempont figyelembevételét kovetelve,
pl. csak szin, vagy csak forma stb. kevesebb elemtdl az Gsszetettebb formakig.)

Minték rajzolésa, festése.

Részekbdl kiillonbozo alakzatok Gsszerakasa.

A tapintasos — sztereognosztikus — észlelés fejlesztése

w

Az alapvetd gyurmazasi technikdk megtanitasa: gombdolyités, sodrds, lapitas, mélyités,
mintazas gyakorlasaval plasztilin, agyag, nedves homok felhasznalasaval.

Kiilonb6z6 formak, méretek alakitasa minta utan.

Kiilonb6z6 formak, méretek megvaltoztatasa. "Varazsoljuk el!"

Ritmikus sorminta készitése, a minta folytatasa. Az emlitett fejlesztési modoknal
féhangsuly a tapintdsos tapasztalatszerzésen van. A vizualitas is jelen van, hiszen a
kialakitott format latja is, vizualis benyomasokat szerezhet.

A taktilis csatorna fejlesztése a vizualitas kizardséaval:

"Erzékeld zacskd", "Elvarazsolt zsakocska"

a) Pusztan tapintdssal felismerni a tdrgyakat! Mi lehet? Milyen? Mérete, formaja,
feliilete, anyaga, stb.

b) A tapintassal felismert dolgokat: parositani, sorba rendezni, fokozatuk szerint
csoportositani egy-egy mindségi jellemzdjiik alapjan.

Mozgasos (kinesztetikus) észlelés fejlesztése

Behunyt szemmel a gyermek bizonyos mozgasokat végez az d&vodapedagogus
segitségével: kézzel (kort ir le a levegdbe, stb.), 1abbal (1épés eldre, hatra, stb.) nyitott
szemmel mozgéasokat megismétel.

Hétara rajzolt format kell mozgassal megismételni, képi formajat felismerni.

A térészlelés—térbeli viszonyok felismerésének fejlesztése

Az alapvetd téri iranyok megismerése sajat testrészeinek kozvetitésével:

a) Racsos papiron, szoges tablan, lyukas tablan a két oldal megkiilonboztetése nélkiil a
mellé helyezett kéz segitségével, a kozépvonal megjeldlésével.

b) A jobb-bal oldaliranyok begyakorlasa kiszinezéssel, szines korongok kirakatasaval.
C) A négy {6 iranymezd megismertetése az emlitett modon.
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Térbeli iranyok, viszonyok megismertetése a koriilotte 1évo targyakkal:

a) Ismert jatékeszkozok kirakasaval a négy irany gyakoroltatasa.

b) A targyak egymashoz vald viszonyanak megismertetése, magneses tablan valo
kirakas, elhelyezés segitségével, mellette, eldtte, mogotte, alatta, felette.

c) Fiiggdleges és vizszintes sorok kirakasa kiilonb6z6 szinekbdl, formakbal.

d) A fentiek segitségével a szogek (sarkok) érzékeltetése.

A téri viszonyokat jelentd verbalis kifejezések megtanitasa.

A hallasi észlelés (auditiv) fejlesztése
A hangzasi analizis—szintézis fejlesztése

Figyeltessilk meg, milyen hangot hallunk mikor egy ember séhajt, vagy tiisszent,
kiilonb6z6 hangok mitkddnek benniik. Figyeljiink a természet hangjaira.

Az o6vodapedagogus altal bemutatott ritmus letapsolasa vagy lekopogésa. Kezdetben
szabalyos ritmusokat hasznalunk, majd késdbb szabalytalan ritmusokat.
Ritmusvisszaadas csukott szemmel.

Mondjunk olyan szavakat, amelyek azonos hangzokkal kezdddnek, pl. baba, bogre,
bogar, béka, roka, rdzsa, stb.

Hény sz6t tudsz felsorolni, melyek ugy kezddédnek: ma..., te..., si..., stb.

A megadott betithangokbdl vagy fonémakbdl olyan, altaluk ismert szot kell alkotniuk,
amelyek tartalmazzak ezeket.

A keresztesatorndk fejlesztése

Vizualis-tapintdsos interszenzoros mitkodések fejlesztése:

a) Tapintassal exponalt (felismert) targyat kell keresnie a vizualis mintakban,

b) Vizualisan felismert targyat mintaul véve, ki kell keresnie tapintassal az "érzékeld
zacskobol".

c) Egyre finomabb kiilonbségek felismertetésével gyakoroljuk a kétféle ingermodalitas
atforditasat.

Vizualis-auditiv interszenzoros miikodés fejlesztése:

a) Mutassunk a gyerekeknek ismert targyakat, allatok képét, kiilonboz6 hangforrasok
vizualis képét, és a megszolaltatott hanganyagban ismerje fel az adott hangforras
képét.

b) "Figyeljiink a hangokra!" A hallott hanganyaghoz keresse a hangforrast, "minek a
hangja?"(tarsak megszolaltatasa, hangjukrol felismertetés).

C) Auditiv memoria fejlesztése:  dallamtéredék megismételtetése,
kiilonb6zé  hangok megismételtetése, majd a hangforras kerestetése.

Vizualis kinesztetikus interszenzoros miikodés fejlesztése:

a) Bekotott szemli gyermek kezével format rajzoljon a levegdbe és a hatara rajzolt
format felismerje a vizualis mintaban.

16



Csemdi Nefelejes Ovoda és Pedagogiai Program

Mini Bolesode

Oy oda
b) Mozgasos élményanyag, forma felismerése vizualis mintdban, verbalizalva a
format.

) Vizualis-kinesztetikus megkozelités a késobbiekben a betiik vagy szavak kozotti
finom kiilonbségek megfigyeltetésére, €szrevétetésére is hasznalhato.

4, Hallasi-tapintasos interszenzoros mukodés fejlesztése:

A gyermekeknek elmondassal jellemezni kell azt a targyat, amit tapintas utjan felismert és
azonositott, vagy meg kell taldlnia tapintds 0tjan azt a jatékot vagy alakot, amit egy masik
személy jellemez.

5. A szem-kéz koordinécio fejlesztése:

Szamos gyermek ugy érkezik az iskoldba, hogy ezek a készségei megfelelden fejlettek ahhoz,
hogy képesek legyenek alakok lemasolésara, egyszeri képek rajzolasara €s festésére, s talan
még ahhoz is elég fejlettek ezek a készségek, hogy elkezdjen irni tanulni. Fontos tehat
felmérniink, hogy melyik gyermeknek van sziiksége ilyen jellegii fejlesztésre.

2.3.4 Verbalis fejlesztés
A targyak megnevezése
A lakésban, az 6vodédban ¢és a kozvetlen kornyezetben taldlhato targyak megnevezése:

a) Ruhazat:

zokni, triké, cip6d, papucs, csizma, nadrag, farmernadrag, ruha, szoknya, ing, bliz,
nyakkendd, kardigan, pulover, dzseki, kabat, anordk, esékabat, mellény, bugyi,
flirdéruha (testséma)

b) Testrészek:

torzs, fej, arc, szem, flil, orr, sz4j, ajak, fogak, nyelv, szemhéj, szempilla, szemo6ldok,
homlok, haj, all, orca, orrlyuk, nyak, vall, mellkas, gyomor, kar, kéz, ujjak, hiivelykujj,
konyok, csuklo, tenyér, korom, ujjpercek, derék, csipd, labszar, labfej, sarok, comb,
hat, térd, (testséma).

C) Cselekvések:

sétal, gyalogol, menetel, szalad, szokdécsel, ugrandozik, lép, all, elindul, mozog,
elkezd, megall, iil, fekszik, térdel, csuszik, (fel) maszik, kaszik, siklik, megcsuszik,
csavar, hajlit, gorbit, vagtat, gorbiil, elteriil, elnyulik, elernyed, kanyarodik, felemel,
leenged, lehuz, lesiillyeszt, lehalkit, tompit, beborul, pipiskedik, elérehalad, hatral,
taszit, hajt, huz, von, iit, rant, dob, visszapattan, fog, rag(dalézik), keresztez,
megfordul, fon, sodor, fordit, bukfencezik, csdppen(t), koppint, tapsol, kiabal, fiityiil,
izeg-mozog, nyit, zar, dorzsol, csurog, morajlik, tétovazik, siirég-forog, mormol,
beszélget, cseveg, fecseg, figyel (testvazlat nagy és finommozgasok).

Terbeli viszonyok
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a) Iranyok:

font, lent, alatt, at, keresztiil, fel, hatra, f6lott, fol¢, ra, felé, elére, oldalt, jobbra, balra,
végig, mindenfelé, kords-koriil, feliil, utan, koriil, koré, kozel (valamihez), messzire,
tavol valamitdl, emelkedd, felfelé halado, siillyedo, lefelé halado, kozelebb, tavolabb,
keresztben, magasabban, alacsonyabban.

(Nagy ¢és finommozgas készségek, testséma, lateralitas, vizudlis diszkriminacio,
sorozatba rendezés, stb.).

b) Helyzet:

-on, -en, -on, -rol, -rél, -bol, -bol, -ban, -ben, kiviil, beliil, tetején, aljan, kozepén,
kozéppontjaban, kozott, folé, felett, ala, lent, alul, alatt, lejjebb, le, tl, at, keresztiil,
elétt, mogott, mellett, egylitt, valamire vonatkozdan, vizszintesen, magasan,
alacsonyan, balrdl, jobbrol, elsd, masodik, stb., utolso, itt, ott, kiviil, beliil. (Nagy és
finommozgésok, testséma, lateralitas, idobeli sorrendiség, sorozat.)

c) 1d6:

most, utan, elébb, késdbb, hamarosan, nappal, éjszaka, déleldtt, délutan, este, hét,
honap, év, tél, tavasz, nyar, 0sz, husvét, karacsony, kezdddik, befejezodik.

(Id6beli sorrendiség, nagy €s finommozgasok.)

Osztalyozas

a) Alapformak:

Kor, koriil, korbe, négyzet, téglalap alaku, ovélis, hurkos, hadromszogletli, kereszt,
csillag, négyoldalu, vonal, pont, egyenes, gbérbe vonalu, cikcakk, csucs, sarok, oldal,
¢l, hajlas, ferde.

Az emlitett kifejezéseket mindig manudlis, mozgasos tevékenységekhez kototten
hasznaljuk.

b) Alapszinek és gyakran hasznalt szinek:
piros, kék, sarga, zold, fekete, fehér, barna, narancssarga, rozsaszin, bibor (ibolya).

C) Meéret, hasonlosag, kiillonbozoség, ellentétesség:

Nagy, kicsi, hatalmas, apr6, tobb, kevesebb, gyors, lasst, sebes, magas, alacsony,
kovér, sovany, szé€les, keskeny, also, felsd, hangos, halk, csendes, édes, savanyu,
kellemes, érdes, finom, tele, {ires, nehéz, konnyt, lagy, kemény, azonos, kiilonbozo,
hasonl6, eltérd, vilagos, sotét, az Osszes, néhany, elég, egyenld. (Sorozat, auditiv-
vizualis diszkriminacio, tapintas, gondolkodas, alap szamfogalom.)
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III. GYERMEKKEPUNK

»A gyermek lelke olyan, mint a tiikor, mely valtakozva fordul 0j és 10j irdnyba, s fényt keres.
Napok, holdak, csillagok vagy pislog6 gyertyak fényét, mit dnmagarol visszatiikrozhet. Van
gyermek, kit gondosan szoktatnak, hogy merre s hova forduljon fény utan. Nap fel¢, vagy
ritka csillag felé. Aztan van, aki csak Gigy 6nmagatodl fordul erre, arra, s keresi azt, ami éppen
szépet igér, vagy ami megnyugtat.

Ot kiilondsen segitsétek!”

Wass Albert

Pedagogiai programunk az emberi személyiségbdl indul ki, abbol a ténybdl, hogy az ember
massal nem helyettesithetd, szellemi, erkdlcsi és bioldgiai értelemben is egyedi személyiség
és szocialis lény egyszerre.
A gyermek fejlodo személyiség, fejlodését genetikai adottsdgok, az érés sajatos
torvényszerliségei, a spontdn ¢és tervszerlien alkalmazott kornyezeti hatdsok egyiittesen
hatarozzak meg. E tényezOk egyiittes hatasanak kovetkeztében a gyermeknek sajatos,
¢letkoronként (életkori szakaszonként) és egyénenként valtozd testi és lelki sziikségletei
vannak. A személyiség szabad kibontakozasaban a gyermeket koriilvevo személyi és targyi
kornyezet szerepe meghatarozo.
Ovodai nevelésiink gyermekkdzpontd, befogadd, inkluziv nevelési kornyezetet biztosito,
ennek megfelelden a gyermeki személyiség kibontakozasanak eldsegitésére torekszik,
biztositva minden gyermek szdmara, hogy egyforman magas szinvonalu és szeretetteljes
nevelésben részesiiljon, az esélyegyenldség biztositdsa mellett, s meglévd hatranyai
csokkenjenek. Nem ad helyet semmiféle eloitélet kibontakozéasanak.
A gyermekek 6vodaskorban legfogékonyabbak a kiillonbozdségek elfogadasara. A befogado,
jaték elsodlegességét, az ¢lmények feldolgozasat tamogatd kornyezetében felnovo gyermek
maga is befogadova, elfogadova, egylittmiikodove, segitbkésszé valik. Az d6vodaskor végére a
gyermek a kiilonbozdségekkel természetes modon egyiitt €1, koranak megfeleld mértékben
empatikus, szolidaris jatszotars, csoporttars.

19



Csemdi Nefelejes Ovoda és
Mini Boles6de

Pedagégiai Program

IV. OVODAKEPUNK

,Ha a gyerekek tolerans légkorben élnek,
megtanulnak tiirelmesek lenni.
Ha a gyerekek batoritva élnek,
megtanulnak bizalommal €lni.

Ha a gyerekek megdicsérve élnek,
megtanuljak megbecsiilve érezni magukat.
Ha a gyerekek méltdésagban €lnek,
megtanuljak az igazsagot.

Ha a gyerekek biztonsadgban érzik magukat,
megtanulnak hinni.

Ha a gyerekek hitelesen élnek,
megtanuljak, mit jelent szeretni.

Ha a gyerekek elfogadva és baratsagban élnek,
megtanuljadk megkeresni a szeretetet a vilagon.”

Dorothy Law Holtz

Az ovodaskoru gyermek nevelésének elsédleges szintere a csalad.
Ovodankat a koznevelési rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézményének tekintjiik, amely
a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermek harmadik évétdl az iskolaba lépésig. Biztositja az
ovodaskoru gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Funkcioit tekintve:
6vO—veédo, szocidlis, nevel6—személyiségfejlesztd intézmény.

Az iskoldra valo eldkészités, a gyermeki személyiséget kibontakoztatd hadrom-négy éves
nevelési folyamat eredménye. Az dvodai nevelés folyaman a gyermekekben megteremtédnek
a kovetkezd ¢életszakaszba — a kisiskolds korba — vald atlépés belsd pszichikus feltételei. A
Komplex Prevencidés Ovodai Program tudatosan felvallalja az iskolai tanulasi képességeket
meghataroz6 funkciok fejlesztését, igy a lehetdségként létezé tanuldsi zavarok korai
kiszlirését és megeldzését is.

Az 6vodai nevelés célja a 3-6-7 éves gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlédésének, a
gyermeki személyiség kibontakozasanak, hatranyok csdkkentésének ¢s az esélyegyenloseg
biztositasanak el@segitése, az életkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési
item figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasat is). A
sokoldalii neveldmunkéanak 4t kell fognia a gyermeki személyiség egészét, és az érzelmi
biztonsag burokrendszerében biztositani kell mind a testi, mind az értelmi, mind a kdzdsségi
fejlodést.

A kisgyermekkor meghatarozd szerepet tolt be a gyermek fejlédésében. Ebben az
életszakaszban alakulnak ki azok a fontos alapvetd képességek, melyek meghatarozé erdvel
birnak késobbi é¢letiikre. Olyan egyéni képességfejlesztést végziink, amely mindig a gyermek
aktualis fejlettségéhez igazodik.
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A jovonek neveliink, a jelen koriilmények kozott, a mult tapasztalatainak, az ott szerzett
tudasnak—ismeretnek a felhasznélasaval. A jové gyermekét nem lehet csak a mult és a jelen
kitaposott utjan nevelni. Ahhoz, hogy majd képesek legyenek boldogulni sajat, egyéni
¢letiikben, a tomeges nevelést — fejlesztést fel kell, hogy valtsa a kiilonbozd személyiségek
alakulasanak elOsegitése, a gyermek egyéni tulajdonsagainak felszinre hozatala — a
gyermekkozponta nevelés!

Ovodai nevelésiink célja, hogy hozzajaruljon az 6vodiba jaro6 gyermekek képességeinek
kibontakozasahoz biztonsagban és egészséges kornyezetben, életkoruknak megfeleld 6vodai
¢letrend alakitasaval.

Az 6vodankban dolgozo felnéttekre jellemzd az empatids készség, az egyes gyermekekben
valo gondolkodas. Pedagogusainkra a ,megértve egylittmikod6” nevel6i magatartds a
jellemz6. A gyermeki személyiséget elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsiilés €s bizalom
ovezi.

Az 6vodapedagdgus munkdjdnak eredménye a tarsadalmilag hasznos, értékes neveltséget,
készséget, jartassagot és tudast birtokld gyermekek.

Az intézményes nevelés — mint masodlagos szocialis szintér — alapvetd feladata a kultira
atadasa. E feladatunk megvalodsitdsa soran gondoskodunk az életkorhoz és a gyermek egyéni
képességeihez igazodd muveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitésérol, a gyermek
egészséges fejlddéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személyi és targyi kornyezetrdl. Nevelési
céljaink megvaldsitasaban alapvetden tamaszkodunk az Ovodds gyermek természetes
megnyilvanulédsi formaira, a mozgasra és a jatékra, mint fejlddést meghatarozd tényezdkre.
Az 6vodai nevelés leghatékonyabb eszkdzének a szabad jatékot tartjuk.

Az 6voda a tehetségfejlesztés fontos szintere. A mi hivatasunk ezt megtalalni, fejleszteni,
erdsiteni, tudatositani gyermekekben és sziilokben egyarant. A tehetség olyan kincs, amelyet
nem szabad elherdalni, sem talzottan erdltetni. Mint egy 6vodaskoru gyermeknél mindenben,
itt is a jatéka legfontosabb, szem el6tt tartandd szempont, hiszen gyermekrdl van sz6. A
szabad jatek, illetve a jol berendezett, nyugodt tevékenykedést biztositd csoportszoba fokozott
lehetdséget kindl e célra. Egy ,,j0 szemli” 6v6 néni kiszurja, ha egy gyermek valamiben
tehetség igéret, €s a lehetd legtobb alkalmat teremti képességei fejlesztésére.

Ovodankban hagyomannya valt, hogy heti rendszerességgel kiilon foglalkozasokat tartanak
ovonodink, azon gyermekek szamara, akik kiugrdan tehetségesek adott teriileten, pl.: zene,
mozgas, logikai gondolkodas.

Ha a gyermek beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd és err6l a szakértoi
bizottsag irasos megerdsitd véleményt formal, akkor fejleszté pedagdgiai ellatasra jogosult.
Intézménylink szdmara megoldand6 feladat a gyermekek specidlis igényeinek
figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése,
a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetOségeinek megteremtése. A gyermekek
szdmara biztositott kotelezd foglalkozdsok megvaldsitisa a fejlesztésben résztvevod
szakemberekkel torténik (fejlesztd pedagdgus, logopédus, mozgaskonduktor). Pedagdgusaink
a gyermekek eredményesebb fejlodését eldsegitve folyamatos kapcsolatban allnak a kiilsd
szakemberekkel, illetve a sziildkkel, segitik a gyermek érdekét szolgald informacidaramlast.
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alkalommal kiscsoportos fejlesztd foglalkozasokat tartunk, amelyek a gyermekek egyéni
sziikségleteihez igazodnak, €s elOsegitik a felzarkoztatast, a szocidlis készségek, valamint a
tanulasi képességek erdsitését.
Emellett egylittmiikodiink a gyermekeket ¢s csalddokat segité szervezetekkel ¢és
szolgaltatokkal, hogy a fejlesztés komplex €s hatékony legyen.

A hazéjukat elhagyni kényszeriild és a telepiilésen €16 kiilfoldi csaladok gyermekeinek évodai
nevelésiinkben biztositjuk az Onazonossag megorzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi
integralasat. Alkalmat adunk az Ovodaskori gyermekek sajatossagainak ¢és egyéni
fejlettségének megfelelden kiilonbozo kulturdk, mivészetek és hagyomanyok megismerésére,
apolasara, erdsitésére. Pl.: interneten elérhetd, életkornak megfeleld ismeretanyag bemutatasa
adott nemzet értékeirdl, népviseleti ruhdkat probalnak, népi jatékokkal, mesékkel,
mondokakkal, dalokkal ismerkednek a gyerekek, illetve 6vodai rendezvények alkalmaval is
képviselhetik orszadgukat, hazajukat ezek a sziildk és gyermekek kiillonb6zé hagyomanyaik
bemutatasaval.

V.AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESE
Az 6vodai nevelés keretét az intézmény pedagogiai programja adja, amelynek szakmai alapjat
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja (363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet) képezi.
Ezt a dokumentumot a 77/2025. (IV. 15.) Kormanyrendelet mddositotta, amelynek kiemelt
célja az 6voda ¢és az iskola kozotti dtmenet tdmogatdsa €s annak zokkendmentessé tétele.
Ennek részeként eldirasra keriilt, hogy a tankoteles korukat megel6z6 nevelési évben, illetve a
tankoteles gyermekek esetében az 6vodai csoportokban naponta Gsszesen 45 perc iskola-
elokészitd fejlesztd pedagogiai tevékenységet kell szervezni. A tevékenység differencialt
modon, az egyéni terhelhetéséghez igazodva, és — amennyiben a targyi feltételek adottak —
kiilon térben valdsul meg.
Az el6irasok a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodapedagogus folyamatos
jelenlétével valosulnak meg, a teljes ovodai életre kiterjedden, biztositva a gyermekek
fejlodésének folyamatossagat.
Az Esélyteremtési Programban vallalt feladatok keretében kiemelt figyelmet kap a hatranyos
és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztése, mely az egyéni képességek
kibontakoztatasat, a tarsadalmi hatranyok csokkentését és az iskolai sikeresség tamogatasat
szolgalja.

Ovodank minden feltételt biztosit a gyermekek egészséges fejlédéséhez. Csoportjaink kozott
van életkor szerint vegyes és homogén Osszetételi is. Minden csoporthoz sajat 61t6z0 €s
mosdo tartozik, ami tamogatja a folyamatossagot és a rugalmas szervezést. Minden csoport a
gyermekek életkordt és az egyéni sajatossdgokat figyelembe véve optimalis életritmus
kialakitasara torekszik.

Az 0vodapedagogus feladata

Az oOvodapedagdgus legfontosabb feladata, hogy a gyermekek szdmara biztonsagos,
szeretetteljes és elfogado 1€gkort teremtsen, ez a személyiségtejlodés alapfeltétele. A személyi
¢s targyi feltételeket igy alakitja, hogy azok minden gyermek fejlodését tamogassak, és
elosegitsék az optimalis érési folyamatot.
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Oy oda

Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét
¢s csaladi hatterét. Segiti a tehetségek kibontakoztatasat, €¢s tdmogatja a hatranyos helyzetli
gyermekek felzarkozasat. Kiilon figyelmet fordit a sajatos nevelési igényli gyermekekre,
biztositva szdmukra is a testi, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodés feltételeit. A szakmai
alapértékek — mint a tolerancia, nyitottsag, elfogadd attitid, szeretetteljesség ¢és
kovetkezetesség — mindvégig meghatarozzak neveld-fejleszté munkajat. Tudatosan torekszik
a gyermekek Onalloésaganak, egylittmikodd készségének ¢€s Onbizalmanak erdsitésére,
valamint a helyes ¢életviteli szokasok, viselkedési normék és erkolcsi értékek kozvetitésére és
megerdsitésére.

Munkdjaban partneri kapcsolatot alakit ki a sziildkkel, kiegészitve és segitve a csaladi
nevelést. Az 6vodapedagodgus magatartasaval, viselkedésével és kommunikacidjaval minden
helyzetben példat mutat a gyermekek szamara.
Az 6vodai élet szervezésében a gondozasnak is kiemelt szerepe van. Az évodapedagogus a
gondozas folyamatdban nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel, és segiti Onallosaguk
fejlodését, egyiittmiikodve a gondozast, nevelést segitd munkatarsakkal.

A gyermek és kornyezete sokoldali megismerése:

Ahhoz, hogy az 6vodapedagogus a fenti kdvetelményeknek megfeleljen, eldszor a gyermeket
¢s annak kornyezetét, szocidlis hatterét kell megismernie. Ehhez nyujt segitséget az elsd
csaladlatogatas (mely megeldzi a gyermek oOvodaba 1épését). A csalddlatogatas sordn
informdciot kap a gyermek kornyezetérdl, a sziilok nevelési attitlidjérdl, esetleges nevelési
problémair6l, benyomdsokat szerez a gyermekrdl. Fontos, hogy az 6vodapedagogus ugy
kérdezzen, hogy kérdéseibdl kitlinjon az egylittmikodési készség, a segiteni akaras.
Ovodakezdéskor minden gyermekrdl személyiséglapot toltenek ki a sziildk, esetenként
kozdsen az 6vodapedagdgusokkal.

A gyermek érési folyamatahoz igazitott differencialt tervezés

Az 6vodai élet megszervezését csak jol atgondolt tervezé munka alapjan lehet megvalositani.
Az ovodaban folyé munkat éves munkaterv szerint végezzik. Kiegészitdi a miikodd
munkakozdsségek éves munkatervei.

A nevelési év elején, a csoportprofil alapjan atgondolt érzelmi biztonsagot nyujtéd feladatokat
kovetd félévenként megtervezett nevelési feladatok és félévente megtervezett szervezési
feladatok végig gondoldsa, a napirendek és a heti rendek tervezése az alapjai az 6vondk
hatékony neveldmunkéjanak. Erre ¢épitve tervezik meg hetente, az éves tervbdl
megvalositando tematikus terveiket.

Fejlesztésrol akkor beszélhetiink, ha a foglalkozasok szintje egy lépéssel megeldzi a
gyermek aktudlis fejlettségi szintjét. Nem feltétleniil az életkor hatdrozza meg a tervezés

tartalmat.

Az 6vodas korosztaly szamara a kotetlenség a legalkalmasabb tevékenységi, szervezési keret.
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Kotetlenségként ¢li meg a gyermek, melyben az 6vodapedagdgus tudatosan és tervszeriien
biztositja fejlddéséhez sziikséges, differencidlt tevékenykedés feltételrendszerét. Ez a
foglalkoztatasi forma megkivanja az 6vodapedagdgustol, hogy ismereteit folyamatosan
bovitse, felkésziiljon a gyermekek kérdéseire. Tehat tudatossagot, nagyobb szervezési,
attekintd képességet és nagyfoku kreativitast igényel.

Kotetlen foglalkozas alkalmaval a gyermekek érdeklédése alapjan mindig valtozo 1étszamu és
személyi Osszetételli kis csoporttal foglalkozik egyszerre az 6vodapedagdgus. A kisebb
1étszambol adodoan nagyobb lehetdség nyilik az egyéni banasmodd és a differencialt
foglalkoztatas megvalodsitasara, a gyermek fejlodési iitemének figyelembevételére.

Az o6vodapedagdgusnak figyelnie kell a kezdeményezéstdl tavol maradod gyermekekre, hogy
jatékuk zavartalan legyen, illetve 6k se zavarjak a foglalkozason résztvevo tarsaikat.

A gyermekek érdeklédése szerint az elkezdett tevékenységek délutan, esetleg napokon
keresztiil is folytathatok. Ehhez a két 6vodapedagdgus dsszehangolt munkaja sziikséges.
Ugyelni kell arra, hogy témakorokhdz kapesolodd tevékenységekbdl sorozatosan ne
maradjon ki egy gyermek sem.

A kotetlen tevékenységi forma mar onmagdban differencialast tesz lehetévé, hiszen a
gyermek valaszt, differencidl sajat képességei alapjan. Az 6vodapedagdgus joga és feladata,
hogy csoportja ismeretében, adott témakorben és szituacioban a kotott, vagy kotetlen
tevékenység lehetdségét valasztja-e.

A kotott tevékenység valasztasa esetén is torekedni kell az oldott, csaladias légkor
megvalositasara. A kotott és kotetlen tevékenységet egyarant hassa at a jatékossag, az
¢lményt ado, oldott légkorben vald cselekvés. Fontos a két tevékenységi forma kozott az
¢ésszerll arany kialakitésa.

Az 6vodapedagodgus feladata abban az esetben, ha lemaradast vagy tartos stagnalast tapasztal
egy gyermek bizonyos funkcidjaban/funkcidiban:
e agyermek fejlettségi szintjének megallapitésa,
o akovetkezo fejlettségi szintre vald eljutds megtervezése (egyéni fejlesztési terv),
e a hianyos ismeretek potlasdhoz a feltételek biztositdsa, az elsajatitott ismeretek
gyakorlasa, megerdsitése,
e gyakorlasra, elmélyitésre sziikséges 1d0, lehetdség €s eszkdz biztositasa,
e a gyermek pozitiv értékelése, megerdsitése a fejlesztés soran,
e a sziild figyelmének felhivasa a lemaradasra, a fejlesztési folyamat és az eredmény
ismertetése, egyiittmiitkodés a gyermek érdekében,
e sulyosabb lemaradas esetén szakember segitségének kérése.

A prevencios program alkalmazasa sordn jobban felfedezhetok azok a gyermekek, akik
bizonyos teriileten specialis kiemelkedd képességekkel rendelkeznek.
Az 6vodapedagogus feladata:

o sziild figyelmének felhivasa a gyermek kiemelked6 képességére,

o megfeleld targyi feltételek biztositasa a tehetség kibontakoztatashoz,
e az 6vodapedagdgus folyamatos felkésziilése a specidlis képességek tdmogatasadhoz,
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e differencialt egyéni banasmod tudatos alkalmazasa,

e a tehetség, kiemelkedd képesség tovabbfejlesztéséhez megfeleld szakember,
lehetdség felkutatasa és ismertetése a sziilokkel,

e a kiemelkedd képességekkel rendelkezd gyermek részvételének megszervezése az
6vodaban miikddo tehetségmiihely foglalkozasokon.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy a tankoteles korukat megel6zé nevelési évben jaro
gyermekek szamara biztositsa a késdbbi eredményes iskolai eldrehaladashoz sziikséges
képességek ¢és készségek fejlesztését. Ennek érdekében a csoport mindennapi életébe
beépitve, naponta Osszesen 45 perces idOkeretben szervez iskola-elOkészitd fejlesztd
pedagogiai tevékenységet, amely a gyermek egyéni terhelhetdségéhez ¢s fejlettségéhez
igazodik. A foglalkozasok differencialtan, sziikség esetén kiilon térben zajlanak, az
infrastrukturalis feltételek figyelembevételével.
A tankoteles kort, de még dvodaban nevelkedd gyermekek esetében is a fenti eldiras szerint
kell eljarni, Oket a tervezés soran a tankoteles korukat megel6zé nevelési évben jarod
gyermekekkel azonos modon kell figyelembe venni.
Az Esélyteremtési Programban vallalt feladatok teljesitése: hatranyos és halmozottan
hatranyos gyermekek fejlesztése.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A gyermek fejlédését az e-naploban tudjuk nyomon kdvetni az 6vodaba lépéstdl az
iskolakezdésig.

Fontos, hogy az 6vodapedagogus vezesse €s az ebben rogzitett informacidkat folyamatosan
felhasznalja munkéja soran.

A fejlettségmérd lapon lehetdség szerint a mindennapi ¢€letben, tudatosan megfigyelt
fejlettségi szintet rogzitik az ovodapedagdgusok évente két alkalommal, adott esetben,
jatékos formaban - egyénileg bizonyosodnak meg arrdl, hogy a gyermek egy-egy
funkcigjaban elért-e mar bizonyos szintet.

A gyermek tudatos megfigyelése mellett az Ovodapedagdgus sajat munkdjanak
eredményességét is nyomon tudja kdvetni, illetve a gyermek folyamatos fejlédését
els6sorban 6nmagahoz, de tarsaihoz, sajat korosztalyahoz képest is tudja viszonyitani.

A gyermek fejlodését allandoan kontrolldlja az 6vodapedagdgus, ehhez segitséget nyujt a
fejlettségmérd lapon kiviil a megfigyelési szempontsor, amely az elsé és masodik mérési
idészakban toltendd, vagy akkor, amikor a jellemzdk észrevehetok a gyermeken.

A felmérések alapjan mutatkozo eltéréseket a gyermekhez igazodva sziikséges korrigalni.

Az oOvodai nevelési folyamat eredményeként eljut a gyermekek tobbsége az Ovodaskor
végére az iskolakezdéshez sziikséges fejlettségi szintre.

A gyermek fejlédésének nyomon kovetése a tankdteles kor betoltését megel6zd nevelési
évtol kiegésziil az iskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges alapvetd készségek és
képességek rogzitésével. Az 6vodapedagogus a kotelez6 dokumentumokban — a gyermek
egyéni fejlodési litemét figyelembe véve — rogziti a mérések eredményeit, melyek az iskola-
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elokészito fejlesztd pedagogiai tevékenység tervezéset segitik.
A tankoteles kor betoltésének nevelési évében az 6vodapedagogus diagnosztikus mérési
modszereket is alkalmazhat. A diagnosztikus mérés célja a gyermek fejlettségi szintjének
pontos feltérképezése, az erdsségek €s a fejlesztendd teriiletek meghatarozasa, ezaltal a
fejlesztési folyamat személyre szabott megtervezése.

Az Esélyteremtési Programban vallalt feladatok teljesitése: hatranyos és halmozottan
hatranyos gyermekek fejlesztése negyedévenkénti mérés értékelése.

Napirend, hetirend kialakitasa

A napirend, heti rend kialakitdsandl a helyi adottsdgok, igények, hagyomanyok
figyelembevételével igyeksziink rugalmasan alkalmazkodni a helyzetekhez. A
gyermekcsoport napi €s heti rendjét az ovodapedagdgusok alakitjak ki. A jol kialakitott
napirendet folyamatossag ¢és rugalmassag jellemzi, amely igazodik a gyermekek
motivaltsagahoz, aktivitdsdhoz és a valtozd kornyezethez. A csoportokban a jol kialakitott
napirenddel megfeleld idét és helyet biztositunk az elmélyiilt, megfeleld id6tartamq,
parhuzamosan is végezheto, differencialt tevékenységekre.
A folyamatos tizoraival is a gyermekekhez val6 alkalmazkodast biztositjuk. A gyermekek
egylittmiikodé képességét, feladattudatat fejlesztd, novekvd iddétartamt (5-35 perces,
tankotelezettséget megeldzd évben Gsszesen 45 perc) csoportos foglalkozasok tervezésével,
szervezésével valositiuk meg. Az elmélyiilt, érdeklddéssel, belsé motivacioval folytatott
tevékenységekhez szeretetteljes, kiegyensulyozott 1égkort biztositunk. A rendszeresség €s az
ismétlodések érzelmi biztonsagot teremtenek a gyermekek szamara, és képezik az alapjat a
gyermek egészséges testi és szellemi fejlddésének. Mindehhez az 6vodapedagdgusok
elfogado, segito, tamogato magatartasara van sziikség.
A csoportok Ovodai napi és heti rendjében vannak rendszeresen, ugyanabban az iddben
végzett tevékenységek, melyek ritmust visznek a gyermekek életébe. A napirend tervezésénél
kiilonds figyelmet forditunk a jaték kitiintetett szerepére, ezen belill is a szabad jatékra,
amelyre a legtobb 1d6t biztositjuk. Ebben kiilonb6zd fejlesztési lehetdségeket tudunk
megvaldsitani, olyan légkorben, ahol a gyermek felszabadultan tevékenykedhet és valaszthat
a lehetdségek koziil.
Az udvari jatékot éppolyan fontosnak tartjuk, mint a csoportszobai szabad jatékot, hiszen az
egészséges €letmod biztositdsa mellett az egymashoz vald alkalmazkodas, kozos egyiittes

Jjaték kicsikkel, nagyokkal jelentds kozosségformalo hatéssal bir.
A gyermekek szdmara fontos a pihenés is. Ehhez nyugodt légkort biztositunk az altatds
hangulatdhoz 1116 mesével, halk zenével.

A gondozas az egész 6voda életet atszovi. Ez elsdsorban az 6vodapedagdgus feladata, melyet
a dajka munkdja egészit ki. Folyamatos odafigyeléssel arra toreksziink, hogy a gyermekeknek
JO kozérzetet biztositsunk, amely alapjaul szolgal az 0Osszes 6vodai tevékenységnek. A
gondozéds folyamatdban neveliink, épitjiik kapcsolatainkat a gyermekekkel, és segitjiik
onallosaguk fejlodését, egylittmitkddve a gondozést, nevelést segitd munkatarsakkal.
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Az oOvodai ¢élet megszervezésében kiilon figyelmet kell forditani a bazisintézményi
szolgéltatasok megvalositasara, hogy azok az 6vodai élet megzavarasa nélkiil miikodjenek.

1. SZEMELYI FELTETELEK

Az dvodaban, a nevelémunka kozéppontjaban a gyermek all.

A neveldmunka kulcsszerepldje az 6vodapedagodgus. Jelenléte a nevelés egész idétartamaban
fontos feltétele az 6vodai nevelésnek. Az d6vodapedagogus elfogadd, segitd attitiidje modellt,
mintat jelent a gyermek szamara.

Elengedhetetlen, hogy a nevelGtestiilet tagjai kreativak, érdeklddéek, vallalkozé kedviiek
legyenek, ugyanakkor képesek Ujszeri eljarasokat kiprobalni és azt tovabb fejleszteni!
Fontosnak tartjuk, hogy az o6voda nevelési gyakorlataban legyen jelen a folyamatos
korszerlsités iranti igény, az intenziven kibontakozd tovabb fejlesztés, a kisérletezés és
innovéacio!

Fontos az 6vodai nevelés szempontjabdl mindenki munkaja, hiszen egyiitt kell, hogy elérjiik
az ovodai nevelés eredményességét, sziikség van arra, hogy mindenki aktiv részese legyen
ennek a folyamatnak! Neveléssel, példamutatassal, gondozassal, kapcsolattartassal, kiilonb6zo
kiegészitd tevékenységek, egyéni megbizatasok teljesitésével mindenki hozzajarul az dvodai
nevelé munkahoz.

Az 6vodai nevelés sokszinlisége sziikségessé teszi a pedagdgusok rendszeres belsd ¢€s kiilsd
tovabbképzését, onképzését. Belsd tovabbképzést jelenthetnek a munkak6zosségek bemutatoi,
a nyilt napok latogatésai, szakmai megbeszélések és a mithelymunkak.

Programunk minél hatékonyabb megvalositasahoz hozzé4jarulnak o6vodapedagogusaink
tovabbi szakképesitései a fejlesztépedagogia, a néphagyoméany és néptdnc, a mozgas
teriiletén, azok a tovabbképzések, amelyeket pedagdgusaink Onfejlesztésiik érdekében,
tovabbi fejlddési, megujulasi igénylik alapjan végeznek.

Pedagdgiai munkankat segiti tovabba a Pedagogiai Szakszolgalat. Szakértéi javaslataik
alapjan sajat fejlesztopedagogusok, illetve a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében
utazo gyodgypedagogus végzi a kiscsoportos, vagy egyéni foglalkozasokat.

cres

2. TARGYI FELTETELEK

Ovodank épiiletét, udvarat és eszkozkészletét 2006-ban Eurdpai Unids palydzat utjan,
,.Eurdpai Ovoda a Csem&i Gyermekeknek” cimmel feldjitottak és kibdvitették. Minden unios
kovetelménynek megfeleld kornyezetben, targyi felszereltséggel fogadjuk a gyermekeket,
amely szolgalja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, biztositja egészségilk megdrzését,
valamint lehetOvé teszi mozgas- €s jatékigényiik kielégitését. A gyermekek ovodai eletének
szinterei legyenek otthonosak, baratsagosak, jatékra motivaloak, amelyek alakitisaban a
gyermekek adott sziikségletiik, tevékenységiik szerint vesznek részt. Fontos szamunkra, hogy
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Minden csoportszobahoz 6nalldé mosdo és 61t6z6 tartozik, amelyeket a gyerekek kiilonb6zo
tevékenységekre (pl. mozgas, jaték) is felhasznalhatnak. Minden csoportszobaban van galéria,
amelynek akar also, akar fels6 szintje lehetdséget ad arra, hogy a gyerekek egy kicsit
»elvonuljanak”, ha arra van sziikségiik. A jatékterek kialakitasaval biztositjuk a feltételeket és
lehetdségeket a parhuzamosan végezhetd tevékenységekre. A csoportszobdk kialakitasa,
elrendezése beszélokdrnyezetként szolgal az oda belépdknek. Minden csoportnak sajatos
hangulata, klimaja van, harmoéniat arasztd szinekkel, formékkal, anyagokkal. A gyermekek
altal hasznalt eszkozoket nekik hozzaférhetd helyen tartjuk, hogy a szabad valasztés
lehetdségével élve jatszhassanak, tudatosan szem el6tt tartva a szabad jaték fontossagat és
hatékonysagat.

A Komplex Prevencios Program sajatossaga, hogy

o jatékeszkozeink kivalasztasanal programunkhoz igazodva szem el6tt tartjuk,
hogy melyik jaték milyen részképességet fejleszt;

e a mozgas foglalkozason felhasznalt eszkozoket a csoportszobaban is
felhasznaljuk, hogy jatékidében 1is gyakorolhassék a gyerekek a
mozgasfejlesztd feladatokat (trambulin, kiilonboz6é labdak, babzsédk, tornabot,
tornapad, mozgaskotta eszkdzei), illetve a csoportszoba berendezéseit is
felhasznalhatjak kreativitasuk szerint kiilonb6zé mozgésos jatékokhoz;

e minden csoportban van egész alakot mutatd tiikor, amely a testséma fejlesztés
fontos és hasznos kelléke, sok jatéklehetdséget hordoz magaban. Segitségével
a gyermek képet alakithat ki onmagardl, testérdl, fejlodik "én" tudata;

e a kéz, késébb a test jobb-bal oldaldnak megkiilonboztetését segiti a mozgas
foglalkozason (de jatékiddben is) a jobb csuklon viselhetd szines szalag, gumi
pant.

e a meglévd, hagyoméanyos 6vodai eszkozoket, tudatosabban hasznaljuk a
program szellemében.

A gyermekek altal haszndlatos helyis€g még a tornaszoba, annak mosddja, a logopédiai és
fejleszt6 szoba, valamint a fényterapiaval és so-homokozoval is felszerelt sdszoba.

Az udvaron a kisebb és a nagyobb gyermekek szintén megtaldlhatjdk a szamukra
legmegfelelobb mozgast és tligyességet fejlesztd, minden el6irasnak megfeleld jatékokat.
Szabadtéri jatékaink nagymértékben fejlesztik a gyermekek nagymozgasat, egyensulyérzékét,
szem-kéz, szem—lab koordinacidjat. Udvarunk elhelyezkedése az épiilet koriil, lehetdvé teszi
kisebb-nagyobb csoportok elkiiloniilését is. Az 6voda udvaran az tutra felfestett KRESZ
palyan tudnak a gyermekek az életkoruknak, fejlettségi szintjiilknek megfeleléen kivalasztott
jarmuvekkel kozlekedni.
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A kornyezettudatos magatartas érdekében udvnkat gyonyort fak, bokrok, virdgok diszitik,

veteményeskertben tapasztaljadk meg Ovodasaink a kerti munka eredményét, szelektiv
hulladékgyiijté sziget és komposzt tarolok vannak kihelyezve. A vizi élovilaggal, annak
gondozasaval is ismerkedhetnek gyermekeink az udvaron kialakitott kerti t6 altal.

A gyermekek taktilis érzékelésiik, mozgaskoordinaciojuk fejlesztése, labboltozatuk erdsitése
céljat szolgalja a tobbféle valtozatos anyagbdl 0sszevalogatott mezitlabas park.

Targyi felszereltségiinket, eszkozkészletlinket, figyelembe véve a kiemelten kezelt nevelési
feladatokat, folyamatosan bovitjiik kiilonb6z6 palyazati forrasokbol, az 6vodahoz kapcsolodod
Gyermekiinkért Alapitvany, a fenntartd, valamint a sziil6k egyiittmiikodésének koszonhetden.
A felnéttek kényelmét, igényét szolgélja, hogy mindkét szinten 6lt6z6, mosdo, emellett
teakonyha all rendelkezésiikre. Az 6vodanak melegitokonyhdja van, amely szintén minden
eldirasnak megfelel. Megbeszélésekre, értekezletekre, tovabbképzésekre kivaldan alkalmas a
neveldi szobank, ahol a sziiléket is tudjuk fogadni akar kozos, akar egyéni
magéanbeszélgetésekre. Ovodank minden tekintetben biztositja az ott dolgozoknak a megfeleld
munkakoriilményeket.

Az dvoda épiiletének, helyszini adottsagainak kdszonhetden elmondhatd, hogy alkalmas akar
ujabb kozosségek fogadasara is, helyiségeinek megfelelé elhatarolasa segiti, hogy a
mindennapi 6vodai élet megzavarasa nélkiil folytatddjanak le kiillonféle foglalkozasok.

Minden csoportszobaban van internetkapcsolattal is rendelkezd szamitogép. Ovodanknak van
két bluetooth hangfala. Kiilonféle jeles napjaink alkalmaval a téméhoz kapcsolddodan, ezek a
hangfalak biztositjak a zene altal, hogy mar az 6voda épiiletébe belépve, kiilonféle érzelmi
hatasok érjék a gyermekeket és sziileiket. Jeles napokhoz kapcsolodo jo gyakorlataink egyik
meghataroz6 eszkoze ez is.

Eldadasok, bemutatok lebonyolitdsaban rendelkezéslinkre all projektor, vetitdvaszon, a
kiilonbozo atadni kivant jo gyakorlatot, eseményt, fényképezdgépeinkkel 6rokitiink meg.

Az irodakban, neveldi szobdban szintén van internetkapcsolattal ellatott szamitogép, van
nyomtaté is. A titkari iroddban szkennelésre, fénymasolasra is alkalmas multifunkcios eszkoz
all rendelkezésiinkre.

Minden csoport kapott az évek folyaman sajat fényképezdgépet, valamint sajat adathordozot
i1s. Az 6vondk szamara hasznalhatdo hordozhatd szamitogeép is, amely megkonnyiti szakmai
munkajukat, felhasznalhatdo példaul egy-egy bemutatd, mithelymunka vagy egyéb szakmai
nap ismeretanyaganak az Osszegylijtésére, taroldsara, annak eldadasara. Szakmai munkank
megfeleld, igényes dokumentalasat a laminald, valamint spirdloz6 berendezés segiti.

Az 6voda épiileti adottsdgain tilmenden elmondhatd, hogy eszkozkészletiink, valamint IKT
eszkozparkunk is kornak megfeleld, mobilitdsaval elérhetd, hogy az dvoda épiiletén beliil
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barhol hasznélhatoak, igy ebbdl a szempontbol is képesek vagyunk a modern tudasmegosztas
megvalositasara.

Kozvetlen kornyezeti adottsagainkon til az 6voda kdrnyezetében is lehetdség van valtozatos
programok helyszini megvalositasara.

3  AZ OVODA KAPCSOLATAI

A kapcsolattartas élményszeriisége, tartalmas volta meghatarozd. A megfeleld, eredményes,
hatékony kapcsolatok céljaink elérését segitik. Bizalommal teli 1égkorben lehetiink csak
igazan hatékonyak kapcsolatainkban. A kapcsolatok kialakitasaban, fenntartasdban évodank
nyitott és kezdeményezd. Kozvetlen és kozvetett partnereinkkel vald egylittmiikodésiink,
egylittnevelésiink tartalmi és formai szempontbol is eredményesnek, hatékonynak mondhat6.

A csaladdal

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt szolgalja a gyermek fejlddését. Ennek alapvetd
feltétele a csaldddal vald szoros egylittmiikddés. Intézménylinkben téreksziink a bizalmon,
kolesonos tiszteleten és nyitottsagon alapulo, segitétarsi kapesolat kialakitasara a sziilokkel.
Célunk, hogy a sziildk bizalommal forduljanak hozzank, figyeljenek szakmai véleményiinkre,
¢s batran kérjék ki tanacsainkat nevelési kérdésekben, problémaik megoldasahoz.
Neveldtestiiletiink tagjai tudatosan térekednek arra, hogy a gyermekek erdsségeinek, pozitiv
személyiségjegyeinek kiemelésével megerdsitsék a sziilokben a biiszkeség érzését, ezaltal is
erdsitve a gyermek—sziilé—pedagdgus kozotti bizalmi kapcsolatot.

Hagyomanyos 6vodai funkcidinkon til gyakorlati munkank egyik alappillére a csaladok aktiv
bevondasa az 6vodai nevelési folyamatba. Szamos olyan lehetdséget teremtiink, hogy a sziilok
a nap folyaman is részesei lehessenek gyermekeik 6vodai életének. Tapasztalataink szerint az
elsziirkiilé csaladi élet, a hagyomanyok feledése és apoldsanak hidanya indokolttd teszi a
csaladi tinnepek 6vodai rendezését. Ezek az események — legyenek akar kiscsoportos, akar az
egész intézményt érintd rendezvények — lehetdséget nyujtanak arra, hogy a gyermekek
szamara maradando, linnepélyes élményeket biztositsunk. Az Ovoda altal és a csaladokkal
kozosen szervezett esemeények, linnepek csaladias hangulat kialakitasaval — a felndttek és a
gyermekek kozos tevékenysegével is — kifejezik az dromteli érzelmi allapotot, mely tovabb
erdsiti a kozosségi Osszetartozast €s az érzelmi biztonsagot.

Ovodank a csaladi nevelés gyakorlatat tobbféle modszerrel is tamogatja: rendszeresek a
mindennapi személyes beszélgetések, a sziildi értekezletek, csalddlatogatasok, fogaddorak,
nyitott iinnepeink, nyilt napjaink, kozO0s programjaink, kirdnduldsaink ¢és az egyiitt
megvalositott projektek. Az dvodai élet megkezdésekor megismertetjiik a sziiloket pedagogiai
munkank alapelveivel, céljaival, modszereivel. A hatékony informacidéaramlast csoportonként
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mukodo zart internetes feliiletek segitik, emellett az 6voda hivatalos honlapja is megbizhato
informdacios csatornaként szolgal.

Az elektronikus naplo lehetOséget biztosit a sziilok szamara a folyamatos tajékozodasra és
visszajelzésre, betekintést nyajt a gyermekek hétkéznapjainak tematikus felépitésébe.
Félévente részletes visszajelzést adunk a gyermekek fejlodésérdl, a fejlodésiiket kovetd
dokumentéciok alapjan. A pedagogusok javaslatot tesznek az esetleges otthoni fejlesztésre,
valamint sziikség esetén tovabbi intézkedéseket kezdeményeznek a gyermek optimalis
fejlédése érdekében. Az esclyteremtés érdekeben kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek csalddjaival vald kapcsolattartasra: veliik legalabb
negyedévente egyeztetiink, €s részletes visszajelzést adunk gyermekiik fejlédésérdl, kiemelve
az erdsscégeket ¢s a tovabbi fejlesztési lehetdsegeket. Kapesolatunkat kdlesonds elvarasokra
épitjiik, tudatositva, hogy mindkét fél — az 6voda és a csalad — felelosséggel tartozik a
gyermek testi, lelki és szocialis fejlodéséért.

Az iskolaval

Az iskolédval kapcsolatosan a minél zokkendmentesebb 0voda—iskola dtmenet megkdnnyitése
integracios munkéank egyik alapkove.
Kiemelt figyelmet forditunk a tanévkezdést megel6z6 évben a gyermekekre, illetve a
hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetli 6vodésokra, akik szamdra az esélyteremtd
program keretében célzott felkészitést, egyéni fejlesztést €s szoros sziiléi egyiittmiikodést
biztositunk, hogy az iskolakezdés minden gyermek szdmara sikerélményt nyujtson.

A kapcsolattartas formai:

o Ertekezleteken kozos témék megbeszélése.

e Az iskola képviseldinek meghivésa kiilonféle rendezvényeinkre, ahol lehetdség nyilik
a leendo iskolasokkal valo taladlkozasra és ismerkedésre.

e A sziilok és gyermekek tajékoztatdsa, 6sztonzése az iskola bemutatkozo napjain vald
részvételre.

o Nagycsoportos korti gyermekeinkkel az dvodapedagdgusok részt vesznek az iskola
altal szervezett, jeles napokhoz kapcsolddo jatékos ismerkedd foglalkozasokon.

o Ko0z0s sziildi értekezlet szervezése a nagycsoportos gyermekek sziilei szamara.

o Az els6 osztalyos gyermekek utdnkovetése érdekében tajékoztatas kérése az iskolatol
volt 6vodasaink tanulmanyi eredményeirdl.

A Gyermekiinkért Alapitvannyal

Az 6voda mellett miikodé alapitvany kiemelt szerepet tolt be az ovodai élet szabadidds
tevékenységeinek tadmogatasdban, a palydzati forrdsok felkutatdsdban és felhasznalasaban,
valamint a gyermekek szamdra kulturalt, esztétikus és inspirdld oOvodai kornyezet
kialakitasaban.

Miikodését az esélyegyenldség és az egyenld hozzaférés megteremtésének szemlélete
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Oy oda
hatarozza meg, amely a hatranyos helyzetii gyermekek tamogatasara is kiterjed. Az alapitvany
folyamatosan uj célokat tliz ki maga elé, hogy tevékenységével még hatékonyabban jaruljon
hozza az 6vodai nevelés eredményességéhez és a gyermekek harmonikus fejlédéséhez.

A Csemo Kozségi Vadasztarsasag

A CsemO Kozségi Vadasztarsasdg a Kornyezetlink és Egészségiink Munkakozosség altal
szervezett programok sikerességét aktivan tdmogatja, hozzajarulva ahhoz, hogy a gyermekek
szdmara  magas  szinvonali, ¢élménydis  tevékenységek  valdsuljanak = meg.
Kiemelt programunk a Vadkaracsony, amelynek keretében az évodas gyermekek gyalogosan
ellatogatnak a kozségben talalhatdé Oko Parkba, ahol eleséget ajandékoznak az erdei
allatoknak. Ez a program kiilondsen jo lehetdséget kindl a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek esélyteremtésére, mivel megtapasztalhatjak a kdzosség Osszetartd erejét,
a szeretetet és a gondoskodast.

Az Erdei Tabor megvalositdsdban is kiemelt szerepe van a Vadasztarsasaggal vald szoros
egylttmiitkodésnek. A tehetséges és érdeklddd nagycsoportos gyermekek szdmara ez a
program kiilonleges alkalmat teremt arra, hogy a természet nyujtotta lehetdségeket
kozvetleniil megtapasztaljak, megfigyeléseiket elmélyitsék, és 0j ismereteket szerezzenek.

A gyermekorvosi és védondi szolgalattal

Ugyeliink a gyermekek egészségi allapotanak megdrzésére és javitisara rendszeres orvosi és
védondi vizsgalatok szervezésével és lebonyolitasdval. Az egészségiigyi szakemberekkel
kolesondsen segitjiik egymds munkéjat a sziilok tdjékoztatdsdban, az egészségi allapottal
kapcsolatos informaciok tovabbitasaban.

Sziikség esetén a rendszeres vizsgalatokat szlirGvizsgalatokkal egészitjiik ki, tovabba igény
szerint boOvitjik egészségvédelmi tevékenységiinket a gyermekek szamara szervezett,
¢letkoruknak megfeleld foglalkozasokkal.

Szabadidds programjainkon és 6vodai rendezvényeinken — meghivasunkat elfogadva — az
egeészségligyl szakemberek részt vesznek, szakmai tudasukkal €és programjaikkal tdmogatva a
gyermekek ¢€s a sziilok egészségtudatos szemléletének kialakitésat.

A Gyermekjoléti Szolgalattal

Foleg a veszélyeztetett, hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek nem
megfeleld csaladi helyzetébdl adodd okok miatti egyeztetés a célja, amely az 6vodaval valo
kapcsolatukat megalapozza ¢és erdsiti. A pedagoégusok kotelességiik tudataban, valamint
gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran szorosan egyiittmiikddnek a Gyermekjoléti és
Csaladsegitd Szolgalattal, valamint a jelzérendszer tagjaival. Ez az egylittmikodés a
gyermekek mindenek felett allo érdekét szolgalja, és Kkiterjed a veszélyeztetettség
megeldzésére, megsziintetésére, valamint a hatranyok enyhitésére.
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A kapcsolattartas formai a protokoll szerint:

e jelzérendszeri megbeszElések €s eseti egyeztetések,

e esetjelzd lapok megkiildése,

e szakmakozi megbeszélések és esetkonferencidk szervezése,
e ko6z0s csaladlatogatasok,

e irdsos beszamolok és jelentések készitése,

o sziikség esetén a hatosagi intézkedések kezdeményezése.

A kozmiivel6dési intézménnyel

A kozségi konyvtar szervezésében adodik évente tobbszor lehetdség kiilonbozo kulturalis
rendezvényekre vald latogatasra a gyermekeknek. Példaul: mese eldadas, babeldadas, zenés
szindarab. Ezek mellett 6vodésaink felkérést is szivesen teljesitenek kiilonb6zé miisorokban
valé szerepléssel. Példaul: nyugdijasok anydk napilinnepségén, koltészet napja alkalmabol
versekkel, kiillonb6z6é faluszintii rendezvényeken kis szorakoztaté miisorokkal. Az 6voda
dolgozoi is aktivan részt vallalnak egy—egy rendezvény sikerének segitésében.

A sziil6i szervezettel

Minden csoportbol két sziil6 tartozik a sziildi munkak6zdsséghez, amelynek harom fébdl allo
vezetdsége van. Munkdjukkal, egyiittmiikodésiikkel segitik az Ovodai élet szervezési,
lebonyolitasi feladatait. Szabadidés tevékenységek szervezésénél kapunk segitséget, azaltal is,
hogy a tobbi sziild Gsszefogasat is biztositjak a lehetSségekhez képest. Evente szerveznek
sziil6i balt, melynek nemes célja mindig az 6voda, a gyermekek mindennapjainak szebbé
tétele.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

A szakszolgalat munkatarsai altal keriilnek azok a gyermekek pedagogiai, pszichologiai
vizsgalatra, akiknél az 6vond, vagy a sziild valamiféle problémat észlel, valamint a sziild
kérheti az iskolai érettségi vizsgalatot. A pedagdgus kéri az adott vizsgalatot, majd a vizsgalat
utan a szakértéi vélemény utmutatasai, fejlesztési javaslatai alapjan keriil sor a gyermekek
tovabbi fejlesztésére az Ovodai fejlesztOpedagogusok, illetve az utazd gyogypedagdgusok
altal.

Kozremiikddésiikkel valosul meg évente az 6todik €letéviiket betoltott, valamint a harom éves
gyermekek logopédiai szlirése, és a sziikséges terapidk megvalositsa.

A segitd szakemberek kozvetlen kapcsolatot alakitanak ki a csoportban dolgozo évondkkel, a
gyermekek minél sokoldalubb tdmogatasa érdekében.

Mini bolesodével

A Dbolcséde, mint az 6vodat megel6z0 intézményes nevelés elsd szintere, fontos
informaciokkal szolgdl a gyermekek 6vodaskort megel6zd fejlodési sajatossagairdl. Az
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ovodaba 1épés zokkenOmentes atmenetét elOsegiti a gondozasért €s nevelésért felelds
felndttek kozotti rendszeres és egylittmiikodésen alapuld kapcsolattartds. Ennek soran az
o6vodapedagdgusok megismerhetik a gyermekek korabbi fejlodési jellemzdit, szokasait,
sziikségleteit, ami nagyban hozzajarul az egyéni banasmadd €s a biztonsagot nyujtd befogadas
megvalositdsdhoz. A csaldd bevonasdval és a bdolcsddei szakemberek tamogatasaval
biztositjuk, hogy az 6vodai nevelés kezdete a gyermek szadmara kiszamithat6, elfogado és
érzelmileg kiegyensulyozott legyen.

A Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

A pedagbgiai szakmai szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatait latja el szaktanacsadok
bevondsaval. Evente igényfelmérés készill intézményi, pedagégusi, vezetSi szinten a
sziikségletekre, amelynek megvaldsitasaban segitik szakmai munkénkat.

Az oktatasi kdzpont munkatarsaival egyiittmiikodve végezziik bazisintézményi feladatainkat,
tovabba szakmai programok szerevezésével tdimogatja pedagdgiai tevékenységiinket.

A fenntartoval

Intézményiink fenntartdja Csemd Kozség Onkormanyzata. Kapcsolatunkra a segitd
egylttmiikodés jellemzé. Az Ovoda részt vallal telepiilés szintii feladatok, projektek
megvalésitdsdban, az Onkormanyzat pedig minden neml tdmogatasardl biztositja
intézménylinket a magas szintii szakmai szinvonal érdekében.

VI.AZ OVODA NEVELESI FELADATAI

Nevelésiink tizparancsolata:

Adj testi — lelki biztonsagot!
Gondold meg mit kivansz!
Informalj €s kommunikalj naponta!
Tartsd ébren az érdeklddést!
Vedd figyelembe a gyermek érzelmeit!
Engedd a szarnyprobalgatast!
Hagyd sajat tempoja szerint fejlodni!
Donts okosan!

Légy kovetkezetes!

Fogadd el a gyermeket 6nmagaért!

Dr. Hegyi Ildiko

A Komplex Prevenciés Ovodai Program alapjan a gyermek alapveté megnyilvanulasi
modjara és f6 tevékenységi formajara, a mozgasra és a jatékra alapozva szervezziik a fébb
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nevelési teriileteken végzendd pedagogiai feladatokat. A nevelési keretet egyfeldl a gyermek
természetes megnyilvanulasi formai, masfel6l az ovoda kultGraatadé hatasrendszerének
egylittese, kolcsonossége, harmonidja hatdrozza meg.

1. TERMESZETES GYERMEKI MEGNYILVANULASOK
1.1. MOZGAS

Az Ovodaba keriild egészséges gyermekek szeretnek ugrandozni, futkdrozni, csuszni-maszni,
vagyis mozogni. Mozgaskedvilk megmarad, mozgasuk rohamosan Osszerendezetté,
iigyesebbé valik, ha megfeleléen motivaltak maradnak az 6vodadban is, mely leginkabb az
ovodapedagogus személyiségétol, modszereitdl, lelkesedésétdl, mozgasszeretetétol fligg.
Biztositani kell szamukra a megfeleld helyet és eszkozoket a mozgasos tevékenységekre a
csoportszobaban és az udvaron.

Hasznaljuk fel mozgasos tevékenységekre a csoporthoz tartozo kisebb helyiségeket (pl.
6lt6z0), folyosot is természetesen csak akkor, ha a gyermekek feliigyelete itt is biztositott. Az
udvaron is hasznaljunk ki minden lehetGséget és helyet a szabad mozgasra.

Vigylik ki az udvarra is a testnevelési foglalkozdson hasznalt eszkozoket (pl. labdak,
ugrokotelek, fiiles labdak, karikak stb.)

Célszerli egy sport udvarrész, vagy az udvarhoz kozeli helyiség kialakitasa, ahol
biztonsagosan tarolt, gyermekektdl elzarva, a sokoldali mozgésfejlodést segitdé eszkdzok
mindig a gyermekek mozgasahoz rendelkezésére allnak. A gyermekek mozgasfejlesztésére
ma mar nagyon sok korszerii eszkoz all rendelkezésre.

A rendszeres, egészségfejlesztd testmozgds soran a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez
1gazodo jatékos mozgasformakkal és feladatokkal tdmogatjuk a pszichomotoros készségek és
képességek fejlodését. Az oOvodaskor kiemelt iddszaka a természetes hely- ¢és
helyzetvaltoztatd, valamint a finommotoros mozgasok elsajatitasanak és a mozgéaskoordinacid
intenziv fejlodésének.
Programunkban a mozgasfejlesztést tag értelemben kezeljiik: az aktiv nagymozgasoktol a
finommotoros manipulacidig minden terliletet felolel, ezaltal tdmogatja a gyermek egész
személyiségének fejlodését, és kedvezden befolyasolja az értelmi, szocidlis és érzelmi
képességeket 1s.
Ennek érdekében sokszinii, valtozatos, oromteli, érzelmi biztonsdgban zajl6 mozgésos
tevékenységeket és jatékokat kinalunk, melyek eldsegitik, hogy a mozgéds és az értelmi
fejlodés egymast kedvezden erdsitse. A mozgds a gyermek legtermészetesebb
megnyilvanulasformédja, és az dvodaskor egész iddszakdban meghatdroz6 szerepet jatszik a
kornyezetrdl valo ismeretszerzésben.

Hatasa az értelmi képességekre
e a mozgasos jatékok, gyakorlatok téri helyzetek felidézésével fejlodik a

gyermek vizualis memoridja;
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e a testrészek, téri iranyok, formék bemozgéisaval, megismerésével,
megnevezésével boviilnek a térrdl valo ismereteik, fejlodik térészlelésiik,
gyarapodik szokincsiik;

e a megnevezett, latott és elvégzett cselekvések, mozgasok elosegitik a

kiilonbozé  észlelési teriiletek integracidjat, a keresztcsatorndk ¢és a
fogalomalkotés fejlodését.

Hatasa a szocialis képességek fejlédésére

e a gyermek sajat testének és mozgasos képességeinek a megismerése segiti az
,»en tudat” fejlodését, a ,,szocialis én” erdsodését;

e a kozos orommel végzett mozgas kozben tarsas kapcsolatai kiszélesednek. A
tarsakhoz valo alkalmazkodas kozben fejlodik onuralmuk, egyiittmiikodo és
toleranciaképességiik.  Lehetdség nyilik  kiilonbozéd  viselkedésmintak
tanulasara;

e amozgasos versengések soran atélik a sikert és kudarcot egyarant. igy tanuljak
ezeknek a kezelését, elviselését.

Programunkban a mozgéason keresztiill pedagdgiai és pszicholdgiai feladatokat egyarant
megvalositunk. A prevenciés mozgasfejlesztd program f6 feladatait — a nagymozgasok,
szem-kéz—1ab koordindcio, egyensulyérzék, finommotorika fejlesztését — természetes mdédon
épitjik be a gyermekek tevékenységébe. Nem erdltetett fejlesztésrél, hanem a pedagdgiai
célokhoz igazitott fejlesztési lehetdségek keresésérdl van szo.

A mozgasfejlesztés f6 feladatai

e a gyermekek természetes mozgaskedvének megdrzése, a mozgas megszerettetése;

e a rendszeres mozgassal egy egészséges ¢letvitel kialakitasa;

e a mozgastapasztalatok bovitése, sok gyakorlassal, a mozgaskészség alakitasa;

e a testi képességek, fizikai erénlét fejlesztése (kondicios, koordinacios);

e mozgason keresztiil az értelmi strukturdk és a szocidlis képességek fejlesztése;

eaz erd ¢és az alloképesség fejlesztése, valamint a helyes testtartdshoz sziikséges
izomegyensuly kialakitasa, melyek elOsegitik a gyermek szervezetének egészséges
fejlodeését €s teherbird képességének novelését.

A mozgas sokoldalt tevékenység és feladatrendszere az egész Ovodai életet atszovi. A
testnevelési foglalkozasokon tul, jelen van a szabadjatékban, a kornyezeti és esztétikai
nevelésben, valamint a gondozasi és Onkiszolgalo tevékenységben is.

Kiemelt mozgasfejlesztés a szabad jatékban és a kotelezd testnevelési foglalkozason valosul
meg.

Mozgasfejlesztés a szabad jatékban
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Az 6vodéaba keriilé egészséges gyermekek szeretnek mozogni. A fogado kornyezettdl, az
6vonotol fiigg az, hogy ez a mozgaskedve megmarad—e. Fontos feladat, hogy megoérizziik, ha
szlikséges, felkeltsiik ezt a mozgaskedvet, €s tudatosan épitsiink rd! Lényeges a megfeleld
motivacid, a mozgasra inspirdld mozgasos kornyezetkialakitdsa, a mozgésos tevékenységek
pozitiv megerdsitése, a sziikséges és elégséges szabalyok megtanitasa.

A gyermekek napirendjét gy kell alakitani, hogy egész nap biztositsunk szamukra megfeleld
helyet és eszkozoket a mozgasos tevékenységekre csoportszobaban és az udvaron egyarant!
Torekedjiink a valtozatos eszkdzkinalatra, hogy minden tornaeszkdzt magabiztosan hasznalni
tudjanak az 6vodaskor végére, valamint sokfajta eszk6zzel minél hatékonyabban fejlodjon
egyensulyérzékiik, labdaérzékilk, az erd, ligyesség, batorsag, alloképességiik. Az eszkdzok
egy része legyen a csoportszobdban, a gyermekek szdmara barmikor hasznélatra készen.
Legyenek a csoportokban allanddan pattogtatashoz megfelelé labdak, szivacsszényeg,
babzsakok, karikak, szalagok. Az eszk6zok, tevékenységek kivalasztasanal a gyermekek
¢letkorahoz, fejlettségi szintjéhez, a csoport dsszetételéhez igazodunk. Fontos, hogy a vegyes
¢letkora csoportokban a szabad jaték soran torténd mozgasfejlesztés kiilonos figyelemmel,
segitséggel torténjen.

A 3-4 éves gyermekeknél a természetes nagymozgasok fejlddését kivanjuk segiteni. Ezért
leginkabb a cstszashoz, bujashoz, maszashoz sziikséges eszkozoket kell biztositanunk a
csoportszobaban is!

4-5 ¢éves korban nagyobb hangsulyt kap a szem-kéz, szem-lab koordinacio ¢és az
egyensulyérzék fejlesztése. A szem—kéz—lab koordinacio fejlesztését szolgaljak a kiilonbozo
célba dobo jatékok, a kugli, az ugroiskola, az ugralé kotelezés, valamint a manipuldcios
barkacsolo tevékenységek is.

Az egyensuly fejlesztése a szabad jatékban leginkdbb a belsd fiilben 1évd vesztibularis
kozpont spontan ingerlésével torténik, hintazo, ringatd, porgd mozgasok kdzben.

Az egyensuly fejlesztésre jol hasznalhatd eszkozeink a hintdk, a Body Roll, a nagy
fizikoterapias labdak, a fiileslabdak, a 1épegetdk, gurulddeszkak, trambulin, tolcsér.

5-6-7 éves korban a finommotorika fejlesztésére kell a legnagyobb hangsutlyt fektetni! A
jatékban nagyon sok lehetdség van ennek a spontdn fejlesztésére, pl.: az abrazolasi technikak
gyakorlasa soran is: tépés, vagas, varrds apréo gyongy flizése, kicsi elemekbdl épités,
konstrualas, babadltoztetés, barkacsolas stb...

A szabad jatéktevékenységben célunk az, hogy minden gyermek megtaldlja a fejlettségének,
érdeklddésének, temperamentuméanak legmegfelelébb tevékenységet. A  gyermekek
mozgasigénye kiilonbozd. Nagyon fontos, hogy a nagyobb, aktivabb mozgést és a nyugodtabb
tevékenységet kedveld gyermekek megtanuljanak egyméshoz alkalmazkodni, tartsak
tiszteletben egymast! Ehhez elengedhetetlen bizonyos alapvetdé szabalyok megtanitasa,
betartasa. Ezek alapjan, ehhez igazodva mérik be kompetencia hataraikat. A kellemes
légkdrben, jol szervezett mozgasos tevékenységben a gyermekek orommel vesznek részt. A
sikeres, jO0 hangulati tevékenység a gyerekek szdmara pozitiv élményt nyujt, ez jabb
cselekvésre készteti Oket. Igy a mozgis természetesen beépill a gyermek spontin
tevékenységeibe, szokdssa, igénny¢ valik. A rendszeres mozgas sordn fejlédnek pszichikai,
testi, értelmi és szocidlis képességei, ezek eredményeképp a gyermekek egészségesek lesznek.

Mozgasfejlesztés a mindennapokban
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A kiemelt mozgésfejlesztés masik teriilete a kdtelezd és mindennapos mozgas.

A mozgas tevékenység anyaga az atlétikai, torna, jaték jellegi f6 gyakorlatokbol tevodik
Ossze. A jatékot, jatékossagot alapvetd eszkozként értelmezziik és alkalmazzuk a .
A jaték egy tevékenységen beliil sokszor megjelenik, a feladattél fliggéen hol mint eszkdz,

hol mint cél. A soran teremtiink alkalmat specidlis gyakorlatok
beiktatdsaval a testalkati deformitasok megeldzésére is (labboltozat erdsitése, gerinctorna).
A éves elrendezésénél a didaktikai és pszichologiai

szempontok mellett j6, ha gondolunk a helyi adottsdgokra és az iddjaras valtozasaira is.

Az atlétikai gyakorlatokat (futasok, ugrasok, dobasok) lehetdség szerint olyan iddszakra
tervezziik, amikor biztos, hogy a szabadban végezhet;iik.

Az egyes megtervezésénél mindig figyelembe kell venni a csoport altalanos
fejlettségét, a fejlédés litemét. Ehhez igazodva kell eldonteniink az egyes mozgasformak
ismétlésének a szamat.

Fontos, hogy a mozgédsos anyaghoz természetesen igazodjanak a prevencids program
fejlesztési feladatai. Ehhez atgondolt, tudatos tervezésre van sziikség. A tevékenységek
bevezetésénél mindig lehetdséget kell biztositani arra, hogy a gyermekek egyéni tempojuknak
megfeleléen sokat gyakorolhassdk a kiilonboz6 mozgasokat. A kiillonbozd nehézségl,
differencialt feladatok adasaval segitjiik elé, hogy minden gyermek megtalalja a
képességeinek legmegfelelobb mozgésos feladatokat. Fontos, hogy a feladat ne legyen se tul
konnyt, se tal nehéz, mert a tul konnyli nem készteti eréfeszitésre, a tul nehéz viszont
gatlasokat okoz!

A gyermek szaméra a megfeleld nehézségli gyakorlat kivalasztdsa nem csak a mozgasos
képességeit fejleszti, hanem képet ad onismeretérdl is. A feladatok végrehajtasandl nem az az
elsddleges célunk, hogy a gyermekek tokéletesen kivitelezve végezzék el a gyakorlatokat.
Elsdsorban olyan készségeket és képességeket akarunk kialakitani, amelyek majd eldsegitik
az egyre pontosabb mozgas elvégzését is. Természetesen megmutatjuk a helyes mintat,
0sztonozziik és biztatjuk a gyermekeket az esztétikus, pontos mozgasra. Ezt azonban soha
nem elmarasztalva, hanem mindig a pozitivumokat kiemelve tessziik.

A kéziszerek hasznalata jol szolgaljak a fejlesztési célkitlizéseit, és valtozatosabba,
érdekesebbé teszik a a gyermekek szamara.

A szervezésénél az is fontos szempont, hogy a gyermekek a legkevesebb
varakozési iddvel, folyamatosan mozogjanak. A mozgasos tevékenységekhez sziikséges
eszk0zok eldkészitésébe kérjilk a dajka vagy a pedagdgiai asszisztens segitségét. Ha a
tevékenység megkivanja, kérjik, hogy jelenlétével segitse a foglalkozas, illetve a jaték

megvaldsitasat.

Fontos, hogy amig lehetdség van rd, a szabadban torndzzunk. A csoportok hangoljak Gssze
egymassal a id6pontjat, eszkdzoket.

A megtervezésénél fontos, hogy a fejlesztd feladatok természetesen

illeszkedjenek a testnevelés anyagahoz. A gyermekekkel sok mindent meg lehet tanitani, de
fejlodésiiket csak akkor segitjiik, ha a megfeleld idoben, a megfeleld tevékenységeket
végeztetjiik veliik. A rendszeresen szervezett t nagy lehetdség van a fejlesztd
program feladatainak fokozatos és természetes megvalositasara. A mozgasfejlesztd program
¢€s a testséma fejlesztés valamennyi feladata beépithetd a testnevelési foglalkozasokba. Az
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Oy oda
¢észlelés teriiletérdl a kovetkezo feladatok beépitésére van lehetdség:

o Alaklatas, formadllandosag fejlesztése: formaalakitads mozgassal, kiilonb6z6 alakzatok
végig mozgasa, korbe mozgasa.
o Kinesztetikus mozgasészlelés fejlesztése: behunyt szemmel bizonyos mozgasok
végzése, fesziilés €s elernyedés érzékeltetése.
o Térészlelés fejlesztése: alapvetd tériranyok megismerése sajat testének kozvetitésével.
A verbalis fejleszté programbol a testrészek, helyzetek, mozgésok, téri irdnyok pontos és
gyakori megnevezésére van mod.
Tudjuk, hogy a gyermekekkel sok mindent meg lehet tanitani, de fejlodésiiket csak akkor
segitjiik, ha a megfelel6 idoben a megfeleld tevékenységeket végeztetjiik velik.
A 34 évesek mozgas tevekenység anyaga nagyrészt a természetes mozgasokat tartalmazza.
Ezért ennél a korosztadlyndl a nagymozgasok fejlesztése kiemelt feladat. Pl. a kiilonb6zo
jarasok, futasok, csuszasok, kliszasok, maszasok talajon, szereken, targy alatt, vagy az f6lott,
szer megkeriilésével stb. Az egészséges személyiség fejlodéséhez hozzatartozik, hogy a
gyermeknek onmagardl egyre pontosabb informacioi legyenek. A mozgas tevékenységen a
legtermészetesebb modon ismerkedhet testrészeivel €s azok funkcioival. Ezért alkalmazhato
jol a testséma fejlesztd programbol a

e testrészek ismeretét célzo gyakorlatok, pl. "litogessétek a talpatokat a foldhoz!" stb.,

e targyhoz viszonyitott testhelyzetek gyakorlasa, pl. "Alljatok a babzsak mogé!
Hasaljatok a padra!" stb.,

e test személyi zondjanak alakitasa, pl. "Emeljétek a babzsakot a fejetek folé, vegyétek
at a masik kezetekbe!"

Ebben az ¢életkorban kiilon nem tervezziik az észlelés fejlesztését, hiszen a nagymozgasok
végrehajtasa kozben spontan fejlodik.

4-5 éves korban a mozgasfejlesztésbdl mar nagyobb szerepet kap a tér mozgasos
megismerése. Ennek érdekében sok olyan gyakorlatot kell tervezni, amikor kiilonb6z6
iranyokban végeznek mozgasokat €s kiilonbozd formdkat mozognak be. Pl. futas, jelre
sorakozds az Ovodapedagdgus eldtt, szokdelés padok koril, fak kozott hulldmvonalban,
elhelyezkedés kiilonbozo szereken, formakban.

A mozgasfejlesztésnél ezen kiviil elotérbe keriil:

o Az egyensulyérzék fejlesztése, pl. kiillonbozd mozgasok végzése emelt feliileten,
forgasok, fordulatok, testhelyzetvaltozasok, futas kozbeni megallasok...
e Szem-kéz, szem-lab koordinacidt fejleszt6 gyakorlatok, pl. babzsak feldobasa, elkapasa,
célbadobas, egyensulyozo jaras 1étra fokai kozott, célba ugras...
Kiemelt helyet kap az oldalisag tanitasa.
A kicsiknél még csak az egyik—masik megkiilonboztetést hasznaljuk.
Itt mar a jobb—bal kifejezéseket is, de a csukldjukon 1év6 jelhez igazodva. Pl. "Emeljétek fel a
szalagos jobb kezeteket!" A csukldé megjelolése a kezességtol fliggetlen. A pontos eligazodas
miatt azonban fontos, hogy mindig a jobb oldalra kertiiljon a szalag!
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Az észlelés fejlesztése is megjelenik a 4-5 éveseknél, de még mindig nem kiemelt
feladatként.

Az 5-6-7 éves gyermekeknél az észlelés fejlesztés lesz a legcélzottabb.

Ebben az ¢életkorban az alaklatas, forma allandosag fejlesztésére terveziink sok gyakorlatot.
Ezek koziil egyes gyakorlatok csukott szemmel is elvégezhetdk. Pl. labdaguritas a test kortil
jobb és bal kézzel, csukott szemmel is. Korforma kialakitasa szalaglengetéssel, karkorzéssel
test elott, test mellett, csukott szemmel is.

Uj feladatként jelentkezik a finommotorika fejlesztése. Ez nagyon lényeges fejlesztési teriilet,
mivel a finommotoros koordinacio az iras megtanulasnak elengedhetetlen feltétele.

Mozgas tevekenységen ezt természetes modon, szerek a kiilonb6zdé fogasmodjaval, kisebb
testrészekkel végzett mozgasokkal lehet fejleszteni. Nagyon jol haszndlhatok erre a célra a
kiilonb6zé méretli labdak, botok, szalagok. Pl. bot fogasa marokkal alulrdl - feliilr6l, szalag
fogasa két ujjal, marokkal. Labda guritasa ujjakkal. Minden ujjal egyszerre, majd kiilon-
kiilon. Szalag lengetése csak a csukldo mozgatasaval stb.

A tevekenységen lehetéség nyilik a keresztcsatornak fejlesztésére is. A bemutatott
gyakorlatokat latjak, halljak a tevékenység pontos megnevezését, és elvégzik a latott, hallott
feladatokat.

Programunkban az 6vodai testnevelés szerves része a mindennapos mozgas. Ezt minden
korcsoportban naponta legalabb egyszer, 10-20 perces idOtartammal megszervezziik. E
tevékenység napirendbe illesztését mindenki maga donti el. Ha lehetdség van ra, megfeleld
idében, ruhdzatban ezt is a szabadban, j6 levegon tartjuk.

A mindennapos mozgas anyagat elsésorban a mozgasos jatékok adjak, kiegésziilve egy—egy
gimnasztikai gyakorlattal. A jatékokat céltudatosan a kotelezd foglalkozasokhoz ¢és a
korosztaly szdmara legmegfelelobb fejlesztési feladatokhoz igazodva valasztjuk ki.

Ha rendszeresen és megfelelden szervezziik ezt a tevékenységet, akkor a gyermekek szivesen
és orommel vesznek részt benne. Igénnyé, majd szokdsukka valik a mindennapi mozgas.
Lesznek kedvenc mozgasos jatékaik, amelyek eljatszasat napkozben maguk is
kezdeményezik.

Toreksziink a kooperativ mozgasos jatékok széles korli alkalmazasara, melyek elOsegitik a
csapatszellem €s az egylittmiikodo képesség kialakulasat, valamint a lehetdségekhez mérten
minden  tevékenységnél  kihasznaljuk a  szabad levegd  fejlesztd  hatasat.
A mindennapos testmozgas részét képezhetik a zenére, zenei ritmusra végzett mozgasos
feladatok, népi jatekok és néptanc, melyek jelentds mertékben segitik a mozgaskultura
jatekos, tancos Uton torténd fejlesztéset.

Az orommel, j6 hangulatban végzett jatékok jo lehetdséget nyljtanak a fejlesztd program
egy—egy feladatanak megvaldsitasahoz, a tarsas kapcsolatok alakulasahoz is.

1.2. JATEK

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, s igy az 6vodai nevelés
leghatékonyabb eszkoze. A jaték — szabad-képzettarsitasokat kovetd szabad jatékfolyamat — a
kisgyermek elemi pszichikus sziikséglete, melynek mindennap visszatérd modon,
hosszantartoan ¢és lehetdleg zavartalanul ki kell elégiilnie. A kisgyermek a kiilvilagbol €s sajat
belsé vilagabol szarmazo tagolatlan benyomasait jatékaban tagolja. Igy vélik a jaték kiemelt
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jelentdseégi tajekozodo, a pszichikumot, a mozgast, az egész személyiséget fejlesztd, ¢lményt
ado tevékenységgé.

A jaték szerepe a fejlodésben

A természetes gyermeki megnyilvanulasok soraban a két legfontosabb a mozgas és a jaték
latszik oriasi dominanciaval uralni a gyermek kisgyermekkori fejlodését.

A jaték célja, hogy o6romot okozzon, jatékon keresztiil teljesiiljenek vagyak, érzések,
csokkenjen a fesziiltség.

A gyermek 0-8 éves élettorténete egy egységes fejlédési lancolat, ahol a fejlodés
folyamatossaga jol kovethetd. A korai fejlodési sajatossdgok nagymértékben meghatarozzak &
idegrendszer szdmos miikodési sajatossagat, amelyek a késobbiekben (pl. 6vodaskorban)
nemcsak a korai tanulas, hanem a szandékos iskolai tanuldsi-elsajatitasi folyamatok
sikerességét is befolyasoljak.

A jatek fejlodése, a fejlodés egészének tiikkre. Akar a jaték fejlodésének pedagdgiai
szemléletében, akar a pszichikus funkciok fejlodésének szemléletében gondolkodunk, a jaték
altal kovethetové valik a fejlodés szenzomotoros, miivelet el6tti, miiveleti szakaszainak
minden lépése.

A szakaszok ismeretén tul a jaték teszi megfigyelhetdvé azokat a mindségi ugrasokat,
amelyek ugyan nem a szakaszok hatarai, hanem inkabb egy bizonyos fejlédési folyamatossag
lassu atmintdzodéasanak elemei.

A mozgas, a testséma és az én megismerése, a percepcio, a gondolkodas, azon beliil a fogalmi
gondolkodas és a beszédfolyamatok, a kommunikacié fejléddése, mind a jatékba agyazodik.

A jaték sajat Gtja mas szempontbol osztalyoz, de mind szocializaciot, mind az értelmi
fejlédést egyarant tiikkrozi. Az egyszert gyakorld majd utdnzoé jatékoktol vezet a szimbolikus
jatékokon keresztiil a szabalyjatékok vilagaba, de ez az ut csak elvi hierarchia, a gyakorlo
jaték soha nem hal el, a szimbolikus jatékok nagy idészakdban mar megtalalhatoak az
egyszerlibb szabalyjatékok. Az egyidejiiségben rejlik a jaték szinességének titka, lehet valami
nagymozgasos, tlinhetne gyakorlonak, de ugyanakkor szimbolikus és szabaly altal vezérelt is
egyszerre.

A jatek eldsegiti az értelmi fejlodést, fontos szerepet jatszik a szocialis €s érzelmi fejlédésben,
fejleszti a képzeletet, fantaziat, gondolkodast, az érzékelés, észlelés differencialt alakulasat. A
jatektevékenység szorosan Osszefligg mindezekkel, a gyermek jatékat megtigyelve tehat az
o6vodapedagogus a gyermek fejlettségérdl teljes képet kap.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy olyan szokéasrendszert és napirendet alakitson ki, mely
minden tevékenység elvégzésére megfeleld idot és helyet biztosit. A csoportszoba és az udvar
jatszorészének, életterének olyan elrendezése sziikséges, amely lehetdvé teszi a szabad
mozgast, a tevékenységi formak sokszinliségét, ugyanakkor elvonulasra, "kuckojatékra" is
lehetdséget nytjt.

A személyiségfejlodésre kiilondsen nagy hatast gyakorolnak a jaték soran kialakult tarsas
kapcsolatok. A kozds jaték bonyolult helyzetekbe sodorja dket, melyeket jatékon kiviil nem
lennének képesek megoldani. Ilyenkor tapasztalatokat szereznek, sokféle szituacioba
kertilnek, melyekbe beleé¢lik magukat, és valahogyan reagalnak ra.
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Természetes jaték kozben a tarsas egylitt-jatszas szabalyainak a betartasa. A szabalykoveto
fegyelem a csoport életének biztonsagat, nyugalmat biztositja. Az ismétlédoé kdzos, dromteli
tevékenység a csoport €s 6voda hagyomanyrendszerébe épiil és mélyiti az Osszetartozas
élményét.

A jaték szerepe az idegrendszer fejlodésében

A jaték a gyermek fejlodésében alapvetd jelentdségli, semmi massal nem helyettesithetd
tevékenységi forma.

A tudomany jelenlegi alldsa szerint bizonyitott, hogy a magasan szervezett idegrendszer
fejlédésének a jaték feltétele, szervezd (organizald) és dsszerendezd (integrald) funkcidja.
Ennek bizonyitékai nemcsak elvi jelentGségilick, hanem az 6vodai élet mindennapjaiban is
meghatarozoak. Az 6vodai nevelés tartalmanak a jatékra épitettség az egyik legfontosabb
sajatossaga. Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak elvei szerint a jaték semmi
massal nem helyettesithetd gyermeki tevékenység. Ennek szellemében a jaték az dvodai
nevelés rendszerén beliil fundamentalis, mindent athatd jelentdséggel bir.

A Komplex Prevenciés Ovodai Program elvei szerint a mozgas, a jaték és a kultraatadas
harmas keretében elrendezhetd az dvodai nevelés teljes cél és feladatrendszere, megvalosul a
torvény altal kitizott elvek Osszessége, és segiti abban a gyermekek fejlédését, hogy
kialakulhasson az iskolai életre valo felkésziiltségiik.

A korai fejlédés folyamatait (az iskolas kor el6tti idészakra értendd) a Komplex Prevencios
Ovodai Program oly modon segiti, hogy a természetes fejlddési koegzisztenciak és az egyéni
sajatossagok szabad megnyilvanulasai mogott ne rejtézzenek fejlédési rizikok, fejlodési
zavarok, fejlédési megrekedések, amelyek csak az iskolds korban manifesztalodnak.

A fejlédd idegrendszer egészséges megnyilvanuldsa a jaték, ennek hidnya vagy kiilonleges
sajatossagai azonnal jelzik a fejlddés barmely problémajat. Azon a szinten, hogy a fejlédésben
milyen élményreakciok €s milyen zavarok fordulhatnak eld, az o6vodapedagdgusnak 1is
jartasnak kell lennie, hogy nagyon ovatosan, udvariasan fel tudja hivni a sziilé figyelmét arra,
hogy a kisgyermek jatéka hosszabb 1dd 6ta (az 1-3 honap az alt.) el nem mulo sajatossagokat
mutat, tehat mar nem aktualis élményfeldolgozasrol, hanem esetleg fejlédési zavarrdl van szo.
A neurologiai hatranyokkal rendelkezé gyermekeknél a jaték prevencids szerepe abban
nyilvanul meg, hogy sajat problémajukhoz mérten segitséget kapnak, megeldzve a helyzet
sulyosabba valasat.

Jaték az ovodaban
A gyakorlo, épité—konstruald, a szerep és szabalyjaték, valamint dramatizalo, babozo,

barkacsold tevékenységek pedagdgiai, pszicholdgiai hatdsainak ismerete is sziikséges ahhoz,
hogy érvényre juthasson a tudatos 6vodapedagdgusi hatas és a gyermek onkéntessége is.

A jaték feltételeinek megteremtése

1. Nyugodt légkor biztositasa
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Az 6vodaban a nyugodt, szeretetteljes 1égkdr kialakitdsa az egyik nagyon fontos feltétele
annak, hogy a gyermek jol érezze magat, 6rommel 1épje 4t az 6voda kiiszobét.

A kiegyensulyozottsagot az Onallosagra torekvéssel, segitéssel érjiikk el, mely a jatékhoz
szlikséges eszkozok kivalasztdsdban, 0Onallo kezdeményezésében, megszervezésében,
elmélyitésében, a jatékfajtak, jatszotarsak megvalasztasaban nyilvanul meg. Ennek érdekében
nagyon fontos az egyiittélés alapvetd szabalyainak, szokésainak kialakitasa, a konfliktusok
elkeriilése, onallo6 megoldasa.

2. Megfeleld id6 biztositasa

Mivel a jaték a gyermek alapvetd tevékenysége, ezért természetes, hogy a napirendbe erre kell
a legtobb id6t biztositani. A déleldtti és a délutani jatéknak egyenértékiinek kell lenni. Minél
tobbet jatszik a gyermek, annal nagyobb lehetdség van fejlédésének eldsegitésére. A
kezdeményezett és fejlesztd jatékok ne szakitsak meg a zavartalan jatékot.

3. Megfelelo hely biztositasa

A megfeleld hely biztositasa a csoportszobaban és az udvaron egyarant fontos.

Legyen hely nagyobb mozgast igénylo jatékokhoz, épitéshez, konstrualashoz, barkacsolashoz,
szerepjatékokhoz, kuckoézashoz! A kiilonbozd jelleghi jatékokhoz alakitsanak ki az
o6vodapedagdgusok allandd vagy ideiglenes jatszohelyeket.

A jatékeszkozok, jatékszerek legyenek a gyermekek szdmara is atlathatd helyen, keltse fel
érdeklodéstiket, fantazidjukat.

4. Eszkoz biztositasa

A tudatos 6vodapedagogusi munka lényeges elem a jatékeszkozok kivalasztasa, biztositasa.
Kinaljunk fel valtozatos, sajat készitésti —esztétikus, biztonsagos eszkdzoket is a jatékukhoz.
Mivel az 6vodas gyermek szeret mozogni, ezért fontos, hogy a jaték alatt is biztositsunk

szamukra érdeklodésének megfelelden valtozatos mozgashoz sziikséges eszkozoket.
5. Tapasztalatok ¢s élmények lehetoségeinek biztositasa

Torekedniink kell arra, hogy a gyermekek minél jobban megismerjék kornyezetiiket, a
tapasztalat és ismeretszerzés pozitiv érzelmeket valtson ki, élménnyé¢ valjon! A jo jaték akkor
alakul ki, ha a gyermek megfelel0 tapasztalatokkal rendelkezik, amit megjelenithet jatékaban.
Az o6vodapedagdgusok tudatosan, sokféle szempontot figyelembe véve szervezzék meg a
kirandulasokat, latogatasokat, ¢ljenek a falu és a természet adta lehetdségekkel, hasznaljak fel
a gyermekek tapasztalatszerzéséhez, ismereteik bdvitéséhez. Juttassdk o6ket minél tobb
¢lményhez, melyek meghatarozhatjak, gazdagithatjak, kiegészithetik jatéktevékenységeiket.

6. Az 6vodapedagdgus jatéksegitd tevékenysége
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A jatékiranyitas alapvetd sajatossaga, hogy kozvetett. A jatékban elsésorban partner szerepet
toltson be, egylittmikodve segitsen, de olyan mértékben és szinten, amennyire az adott
gyermeknek, az adott szituacidoban sziiksége van! A segités modjat mindig a konkrét
jatékhelyzet, a gyermekek igénye és fejlettsége hatarozhat meg.

Az 6vodapedagogus jatékbeli szerepe

Tudatosan megengedd, elfogadd, biztonsagot és bizalmat ado, segitdé tadmogatd jelenlétet
kivan. Fontos, hogy legyen partner, akit érdekel, amit a gyermek jatszik! Csak abban az
esetben avatkozzon bele a gyermekek jatékaba, ha sziikséges, példaul, ha veszélyessé,
agresszivva valik a jaték!

Nagyon fontos a szabad jaték és jatszotars valasztas biztositdsa, a kreativitds Osztonzése,
tamogatasa.

A gyermekek elsd valodi jatszotdrsai a csaldadban a sziilék, az Ovoddban az
6vodapedagogusok.

Nagyon fontos mar a beszoktatds iddészakatél a sziildk jatékkal kapcsolatos
szemléletformaldsanak megkezdése, hiszen a modellnyujtds mellett lehetéség adodik a
pedagodgiai helyzetek rovid indoklasara, a jaték fontossagat tudatositd érvek kozvetitésére is,
annak érdekében, hogy elfogadotta valjon a jaték fontossagara épité 6voda. Célunk a szabad
jaték elsodlegességének biztositasa.

A jaték folyamataban az oOvodapedagogus tudatos jelenléte biztositja az élményszerd,
elmélyiilt gyermeki jaték kibontakozasat. Mindezt ovodapedagogus a feltételteremtd
tevékenysége mellett a sziikség és igény szerinti egyiitt jatszdsaval, tamogatd, serkentd,
0sztonzd magatartasaval, indirekt reakcidival éri el.

2. KULTURAATADAS

A gyermek természetes megnyilvanulasaira épitve tudatosan atorokiti, kozvetiti az 6rok
emberi értékeket. Komplexitasat elsdsorban a kdrnyezet megismerésén keresztiil biztositjuk.
Az o6vodai nevelésben akkor a leghatékonyabb az ismeretek atadisa, ha a gyermekeknek
minél sokoldalubb, thlzasoktdl mentes tapasztalatszerzésére és élményszerii atélésére adunk
lehetdséget. Az 6vond kiindulopontnak tekinti a természeti és tarsadalmi kornyezetbdl
szerzett gyermeki tapasztalatokat.

2.1. A TEVEKENYSEGBEN MEGVALOSULO TANULAS

Az 6vodédban a tanulds folyamatos, jelentds részben utanzisos, spontan €s szervezett
tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tdimogatja. Nem szikiil le az
ismeretszerzesre, hanem az egész 6vodai nap folyaman adodo helyzetekben, természetes és
szimulalt kornyezetben, kirdndulasokon, az oOvodapedagégus 4altal kezdeményezett
parhuzamos tevékenységi formakban, szervezeti és idokeretekben valosul meg.

Az o6vodai tanulas elsddleges célja az 6vodas gyermek képességeinek fejlesztése, tovabba
tapasztalatainak bovitése, rendezése, mely elsdsorban jatékba integralt tevekenységekben,
cselekveésekben  wvalosul meg. Az oOvodapedagogusok a tanulast tdmogatd kornyezet
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megteremtése soran épitenck a gyermekek el6zetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire, ¢s
biztositja a fejlodésiikhoz sziikséges tevékenységi formak sokszintiségét.

A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitdsa, a kozvetlen, tobb érzékszervet foglalkoztatod
tapasztalas, felfedezés lehetdségének biztositdsa, kreativitasdnak erdsitése, az €lményszeri
tanulas lehetové tétele.

A tanulas lehetséges formai az 6vodaban

1. Az utanzasos, minta és modellkovetéses magatartas és viselkedéstanulas, szokasok
alakitasa

Az utdnzas az 6vodas korban dontdé meghatirozdja a jatéknak €s a tanuldsnak. A jatékbeli
utanzasok egyben a tanulés alapjai is. Ezen kiviil vannak a tanuléssal 0sszefliggd utanzasok is.
Ezek nem jatékok, de jatékos jellegliek. Ilyenek a készségeket fejlesztd tevékenységek:
eszkozok készitése, eszkozok hasznalata (mintakovetéses, szocialis tanuldsi formak), a
beszédnek, a dallamoknak, a mozgasoknak az elsajtitisa (a népi tanc, a =zenei
képességfejlesztést kisérdmozgésok, a testnevelés mozgésai, a szabadidémozgasok).

2. A spontan jatékos tapasztalatszerzés

A gyakorléjatékban a targyak ujszer Osszeillesztése, ujszerli csoportositasa, az Uj
mozgéas-kombinaciok, az 10j nyelvi kifejezések megtalalasa, felfedezése jelzi a kreativ
gondolkodas jelenlétét.

A szerepjatékban a mintha helyzetek kitalalasa és megvaldsitasa, a szerepek elrendezése, a
jatszok kozotti 6sszhang megteremtése, a targyi feltételek eldteremtése, kivalasztisa egyarant
igényli a kreativ gondolkodast.

Az épitdjaték a maga targyi eszkozeivel és azok sokszinll felhasznalasaval kinal lehetdséget a
kreativ gondolkodéshoz.

Minél inkabb belefeledkezik a gyermek a jatekba, annal inkabb megindulnak benne a tanulast
eléidézd folyamatok. Minél tobbféle jatékban vesz részt a gyermek, annal tobbféle tanulési
hatasok érik. A folyamatos és rendszeres jaték hatasara kialakulod 0 sziikségletek mind
bonyolultabb jatékokhoz teremtik meg a belsd, pszichés feltételeket.

3. A gyermeki kérdésekre, valaszokra épiilo ismeretszerzés

A kisgyermek kérdései révén is kap valaszt és segitséget a kornyezetébdl szerzett benyomasai,
tapasztalatai megértéséhez. Kérdései segitségével rendezddnek az 6t ért tagolatlan kornyezeti
hatasok. A valaszok hozzajarulnak a kornyezetében elfoglalt statuszanak megértéséhez, a
tarsakhoz, felnéttekhez fiiz6d6 viszonyanak tisztazasdhoz, onismeretének kibontakozasahoz.
A kérdések legtobbszor jaték kozben és a megfigyelések eredményeként fogalmazddnak meg.
A kérdésekben a gyermeknek a kérdezett iranti bizalma fejezddik ki. Valaszaink kdzben
rendkiviil fontos a kapcsolat megdrzése és elmélyitése. Ennek érdekében fontos, hogy a
véalaszok harmonizédljanak a gyermek fejlettségének igényével, a gyermek érezze kérdései
iranti 6szinte érdeklddésiinket, figyeljlink valaszaink megértésére!
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4. Az 6vodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés

A megfigyeléses tanulas lehet 6nalld tanulasi forma, az utdnzasos tanulas elézménye és
kisérdje, és a gyakorlati tevékenység része. Mindharom valtozatban lehet spontan és
iranyitott, a jatékhoz kapcsolt tanulési forma.

A megfigyelés képességének fejlodése, fejlesztése tobb tényezotdl fiigg. Ezek mindegyikének
helyet kell adni az 6voda mindennapi €letében. A gyermekek sokat €és szivesen szemlélodnek.
Ezért a megfigyeléshez nyugodt koriilményekre, megfeleld idore van sziikség. A targyaknak,
eseményeknek a gyermek kozelében kell lennilik. A figyelem és az inger erdsség megfeleld
szintje mellett folyd gyakorlas eredményeként egyre bonyolultabb jelenségek, ¢és
Osszefliiggések megismeréséhez jut el a gyermek. A megfigyelt targyak, események,
jelenségek elraktarozasanak és tartos megdrzésének képességére is sziikség van.

A megfigyelt jelenségek megértését nagyban segiti az 6vodapedagoégus néhany szavas
megjegyzése ¢s a minél tobbszori megfigyelési és gyakorlési alkalom biztositasa.

5. A gyakorlati problémamegoldas

Mindenfajta jaték soran elfordulhat problémamegoldasra vard szituacié. Szinte minden jaték
velejaroja a problémahelyzet, az elgondolds megsziiletésétdl a befejezésig. A
problémamegoldas minden tanuldsi formanak lehet a Kiegészitdje, része, ugyanakkor 6nalld
tanulasi formaként is szerepelhet.

A felmeriil6 problémahelyzetek megolddsdéhoz néha sziikség van az dvodapedagogus
segitségére, ugyanakkor a problémahelyzetek kivanjak meg a legtobb Onallosagot és a
legnagyobb erdfeszitést a gyermektdl.

Az 6vodapedagogus a tanulds iranyitasa soran egyeéni, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek
személyiségének kibontakozasat, és figyelemmel kiséri a fejlodési litem egyéni kiillonbségeit.

6. A jatékos, cselekvéses tanulas

A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitasa, a kdzvetlen, sok érzékszervet foglalkoztatd
tapasztalds, felfedezés lehetdségének biztositasa, kreativitdsan elésegitése. A felfedezés, a
kreativitas erdsitése a cselekvéses tanulas.

A gyermek aktiv, cselekvd személyiség, aki feltar, feltarul, kiderit, észrevesz, rataldl, rdakad,
rabukkan, meglat, kinyomoz, érzékel, érez, meglat, megtapasztal, megérez, ra¢bred, ¢€s
raeszmel.

Programunk a 3-7 éves gyermekek alapvetd megnyilvanulasi formaira, a mozgasra és a
jatékra alapozva szervezi meg a f6 nevelési teriileteken végzendé pedagogiai, pszichologiai
feladatait. Az egyes témakat komplex modon dolgozzuk fel. Szdmos lehetdséget adva a
megtapasztaldsra, probaljuk megismertetni a gyermekekkel az Oket koriilvevé vilagot,
elézetes tapasztalataikra, ismereteikre épitve.

A tevékenységekben megnyilvanuld tanulds nem csupan tevékenykedtetés, cselekvéses
tanulds, hanem annak hangsulyozésa, hogy valamennyi tevékenységi forméaban tanulnak. Az
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ovodai folyamatos, jatékos tanulas a teljes személyiségfejlodést tamogatja. Az 6vond pozitiv,
személyre szabott értékeléssel is segiti a gyermek személyiségének kibontakozésat.

Az egész nap folyaman adodo helyzetekben a tanulds kiilonféle tevékenységi formakban,
szervezeti €s idokeretekben valosul meg.

Digitalis kompetencia fejlesztése

Az o6vodai nevelés feladata a gyermekek digitalis kompetencidjanak megalapozasa
¢letkoruknak  és  egyéni  fejlettségliiknek  megfeleld, jatékos, élményszerli  és
tevékenységkozponti modon. A digitalis eszkozok haszndlata nem Oncélt, hanem a
gyermekek sokoldalu fejlodését, kreativitdsat, problémamegoldd gondolkodasat ¢és
egylittmikodési készségét tamogatja.

Ovodéankban folyamatban van a csoportonkénti laptopok beszerzése, valamint megkezdtiik a
Bee-Bot robotméhecskék alkalmazasat. A robotméhecskék jatékos, programozhat6d eszkozok,
amelyek hasznalata el0segiti az iranyok, a sorrendiség, az egyszerti algoritmikus gondolkodas,
valamint a logikai kapcsolatok felismerését, mikdzben fejlodik a gyermekek térbeli
tajékozodasa és kitartasa.

A digitalis eszk6zok hasznalata kiscsoportos formaban, Ovodapedagodgusi irdnyitassal
torténik, biztositva a kdzvetlen, személyes kapcsolatot, az érzelmi biztonsagot és a gyermekek
egyéni sziikségleteinek figyelembevételét.

A digitalis technologiak beépiilnek a kiilonb6z6 nevelési teriiletek tevékenységeibe, példaul
torténetalkotasba, matematikai-logikai jatékokba, mozgasos feladatokba €s projektmunkakba.
A digitalis eszkdzhasznalat célja nem a képerny6idd novelése, hanem a tanulds iranti
motivacid, az 6nallo felfedezés orome ¢és a 21. szdzadi alapkompetencidk megalapozasa,
osszhangban az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott elvekkel és
fejlesztési célokkal.

2.2. Zld Ovodai és egészségnevelési elvek, programok, tevékenységek

Ovodai nevelésiinkben mar hosszii idé Ota kiemelt helyet kap a kornyezeti nevelés az
egeészségneveleés, és a hagyomanyéltetés. Mindennapi tevékenységeink megfelelnek a Zold
Ovoda kritériumrendszerének, igy 2010-ben elnyertiik az elsé Zold Ovoda cimet. A meglévé
¢és bevalt tevékenységeink fenntartasaval és fejlesztésével 2013-ban masodszor, 2016-ban
harmadszor lehettiink tulajdonosai ennek a cimnek. 2019-ben megkaptuk az Ordkds Zold
Ovoda elismerést. 2024-ben elnyertiik a Madérbarat Ovoda cimet.
Az alapprogram szellemében a zdld ovodai tevékenységek nemcsak a kornyezettudatos
magatartds, hanem az egészséges életvitel igényének alakitasat is célozzdk, a gyermek testi
fejlodésének, mozgésigényének, és kornyezeti érzékenységének fejlesztésével.

A Z6ld Ovodai program célja
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az Ovodaban foly6 fenntarthatosagra nevelés szellemében torténd neveld
munka megvalositasa €s fejlesztése
e az Ovodas gyermekek kornyezettudatos szemléletének, gondolkodésanak,
magatartasdnak megalapozasa, formalasa ¢lményalapu tevékenységek soran
o térségi, helyi lakokozosségek értékeinek megismerése, azok fontossaganak,
védelmének tudatositasa
o A kornyezetvédelemhez kapcsolodd szokéasok alakitdsa, a kornyezettudatos
magatartds megalapozasa, és ezzel 0sszefliggésben az ¢életvezetési készségek
fejlesztése.
Feladataink

e modellértéki példamutatds a gyermekek, sziilok és a kozvetlen kornyezet
szdmara

e specialis igényekhez igazitott egyéni bandsmod megteremtése, tehetséges
gyermekek céltudatos fejlesztése

o cgészséges ¢letvitel megalapozasa /gyermekek testi- lelki fejlodésének
elosegitése, mozgasigényének kielégitése, egészségikk védelme, edzése,
Ovasa, megorzese, egészséges taplalkozas, megfeleld €letritmus kialakitasa/

e kornyezet védelméhez kapcsolddd szokéasok alakitdsa/ fenntarthatosag,
tisztantartas, szE€pités, megovas/

¢ helyi természeti és kdrnyezeti adottsadgaink, értékeink felkutatasa

o Sziilok tajékoztatasa a Zold Hirek naprakész frissitésével

e Az  ¢letkornak  megfelel6  problémamegoldd  készség,  rugalmas
alkalmazkodoképesség ¢€s hatékony kommunikacid fejlesztése, amelyek
segitik a gyermeket az egészséges €életmod tartds megvalositasaban.

Az 6voda épiilete, helyiségei és udvaranak kialakitasa segiti a kornyezetbarat szemléletmaod és
az egészséges ¢letmod megalapozasat.

Kornyezetbarat életmod

Pedagdgiai tevékenységrendszeriink és targyi kornyezetiink megalapozza a gyermekek
kdrnyezettudatos magatartdsanak alakitasat és fejlesztéseét.
A kornyezettudatos magatartast az érzelmi viszonyulasok, cselekvési sziikségletek, szokasok,
gondolkodas, értékrend €s dontési képességek fejlesztésével alakitjuk. Ezek belsdvé valasat
érzelmi-motivaciés  hatdsokkal és  komplex tevékenységrendszerrel tdmogatjuk.
Az egeészséges ¢letmodra neveléssel parhuzamosan toreksziink a testi sziikségletek
kielégitésére, a harmonikus, Osszerendezett mozgas fejlesztésére €és a betegségmegeldzes
szokasainak megalapozasara.
Tudatosan formaljuk a sziilok szemléletét is, a gyerekekkel kozds programok révén (pl.
szelektiv sziget haszndlata, héztartdsi csomagoldanyagok gytjtése, kirandulasok).
A Z61d Ovodai szemléletet csoport- és kozosségi szinten is megosztjuk.
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Takarékossag, kornyezettudatos felhasznalas

A fenntartd altal biztositott feltételek kihasznalasaval — példaul napelemek segitségével —
lehetdség nyilik a megjuld energidk felhasznalasdnak fontossdganak megismertetésére. A
felgjitott villany- ¢és vizhalozat a pedagodgiai munkaban alkalmat ad a takarékossag
tudatositasara. Ne folyjon a viz feleslegesen! A vilagitast sziikség szerint mindig lekapcsoljuk,
ha a természetes fény elegendo.

A csoportszobak kialakitasanal toreksziink a természetes anyagok hasznalatara, a
természetsarkok, novények és allatok elhelyezésére. Ezek lehetdséget biztositanak a gyljtott
»kincsek” bemutatasara, ndvényapolasi ¢és allatgondozési feladatok gyakorlasara.
A kornyezeti nevelés sordan célunk, hogy a gyermekek sajat élményeiken keresztiil
tapasztaljdk meg a természet megbecsiilését, és fejlodjon feleldsségteljes gondoskodo
magatartasuk.

A természetben talalhato termények, termések, valamint a természet altal elengedett levelek
¢s agak felhasznalasat elonyben részesitjiik. A csoportokban talalhatd kéttartalyos kuka
hasznalataval a gyermekek megismerkedhetnek az ujrahasznositas alapjaival: ,,a hulladék nem
szemét”. A gyljtott papirhulladékot kreativ tevékenységekhez hasznaljuk fel.

A sziilok altal behozott Gjrahasznosithatd anyagokat beépitjiik az dvodai ¢életbe — jatékok,
ajandékok készitéséhez is.
A tudatos anyagfelhasznalas ¢s hulladékcsokkentés nemcsak kornyezetvédelmi, hanem
¢letmodbeli szokas alakitasat is jelenti, amelyet a gyermekek hazavisznek a csaladi életbe is.

Z.61d Udvarunk

Ovodank udvarara mindig jellemzd volt a viragos, zold és tiszta udvar. Tisztantartiséba,
gondozasiba a gyermekeket is bevonjuk. Igy megjelenik a munka jellegii tevékenység, ami
csak akkor fejlesztd hatasu, ha a gyermekek sajat 6romteli, 6rommel vallalt tevékenységein
beliil valosul meg. A tevékenység megvaldsitasdhoz megfeleld méretli eszkozoket ajanlunk
fel a gyermekek szamara /gereblye, seprii, taliga/. Igyeksziink a kulturalt kdrnyezet igényének
kialakitasara. A kiskert gondozasa differencialtan, mikro csoportokban torténik. A vetéstol
betakaritasig megfigyelhetik a ndvények fejlodését, mikozben megismerik mivelésiik
folyamatat ¢s a sziikséges eszkozok helyes hasznalatdt. A magok beszerzésekor toreksziink
6si magyar zoldségfélék becsempészésére /pl. mangold/. Evek o6ta flszer és
gyogynovényeknek is helyet biztositunk a kiskertben, amiknek illatdval felhasznalasi
lehetdségeivel bovitjiik a gyermekek ismereteit. A gyermekek sajat munkajuk eredményeit
szivesen kostolgatjak, igy az egészséges taplalkozast is elésegiti.
A természeti folyamatok megfigyelése, a sajat tapasztalatok szerzése erdsiti a gyermekek
érzelmi kotddését a természethez €s fejleszti problémamegoldo készségeiket.

A 7Z51d Ovoda palyazathoz kapcsolodo elsé innovéacionk a kerti tavunk, amely lehetdvé teszi,
hogy a gyermekek tapasztalatokat gylijtsenek a vizi €lovilagrol, annak gondozasi feladatairdl
/pl.halak etetése/. Udvarunkban megvalositott mezitlabas park disze a levendula. A
,viragsziiretelésbe” is bevonjuk a gyermekeket, amit a csoportok €és mosdok természetes
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illatositasara haszndlunk. Udvarunkba iiltetett fak arnyékaban toltjiik el a nyarunkat. A fak és
a sovények ¢életlehetoséget biztositanak a rovarok és a madarak szamdara. Szédmukra
kihelyeztiik a rovarszallot €s madarodukat. Ezek altal a gyermekek megfigyelhetik ¢letiiket. A
hideg id6 bekdszontével a kihelyezett madaretetokbe magokat helyeziink ki, amivel a felelds
allatgondozast igyeksziink népszeriisiteni. Az utobbi idoben madarbarat noveényeket
telepitettiink és itatokat helyeztlink ki.
E tevékenységek révén a gyermekek részt vesznek a természet védelmében, és
megtapasztaljak, hogy minden apr6d cselekvésiik hozzdjarul a kornyezet egészséges
egyensulyanak fenntartasahoz.

Tudatos vasarloi szokasok, biztonsagos élelmiszerellatas

Az évszaknak ¢és a helyi adottsagoknak megfeleld friss gyiimolesoket és zoldségeket
részesitjiik elonyben. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek megismerjék a helyi termeldket €s
piacokat, ezaltal erdsitve a kozOsségi kapcsolatokat és a fenntarthaté fogyasztést.
A tudatos vasarlasi szokasok a kornyezetvédelem fontos részét képezik. Célunk, hogy a
gyermekek megértsék: dontéseikkel befolyasolhatjak kornyezetiik allapotat, és megtanuljak,
hogyan valasszanak olyan termékeket, amelyek eldallitasa ¢és felhasznéalasa kornyezetkiméld.
Ezzel egyben erdsitjiik a feleldsségteljes, gazdasagos €s fenntarthatd ¢életmodhoz sziikséges
dontéshozo képességeiket is.
Az 6voda a gyermekétkeztetéshez megfeleld mindségli és mennyiségli élelmiszert biztosit. A
rendszeres, kiegyensulyozott tdplalkozas mellett a gyermekek véltozatos izeket ismerhetnek
meg, ¢s elsajatithatjdk az egészséges étkezés alapjait. A gyermekeken keresztiil a sziilok
taplalkozasi és vasarlasi szokdsainak formalasara is toreksziink. Elényben részesitjiik a piacrol
szdrmaz0, hazai termékeket, tdmogatjuk a csomagoldsmentes aruk vasarlasat, és 6sztondzziik
a nylon zacskok, milanyag termékek melldzését.
/Vigyél magaddal taskat, ne fogadj el zacskot! Friss hazai gytimolcsoket, zoldségeket vegyél!
Vasarlas elott ird 6ssze, mire van sziikséged!

Szelektiv hulladékgyijtés

Ovodankban kiemelt figyelmet forditunk a hulladék szelektiv  gyiijtésére és
ujrahasznositasara. A csoportokban kéttartadlyos kukak segitik a papir és az egyéb hulladék
elkiilonitését, az udvaron pedig szelektiv hulladékszigeten kiilon gyiijtjiilk a miianyagot, a
fémet és a papirt. Ez a gyakorlat hozzdjarul a gyermekek kornyezettudatos szokasainak
megalapozasahoz, és lehetdséget teremt értékteremtd, kreativ tevékenységek megvalodsitasara.

A papirhulladék jelentés részét kézmiives foglalkozdsokon hasznositjuk ujra, példaul
ajandékok vagy jatékok készitésére. A szelektiv gylijtés folyamataba a gyermekeket aktivan
bevonjuk, hogy sajat élményen keresztiil tapasztaljdk meg az anyagok ujrafelhasznalasanak
fontossagat. Igy nemcsak az 6vodai mindennapokban, hanem a csaladi életben is erdsodhet a
kornyezetvédelem iranti elkotelezddés.

Természeti és épitett kornyezetiink
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A tevékenységeink valtozatos megvalositasat segitik a kozelben 1€vé erddk és a viragositott,
gondozott falukozpont, kiskertek. A gyermekek, sétdk, rovidebb-hosszabb kirandulasok
alkalmaval megismerhetik kozvetlen természeti és épitett kornyezetiinket, mikozben
racsodalkozhatnak a szépségeire. Remek megfigyelési, fiirkészési, mozgési lehetdségeket is
nyujtanak ezek a tevékenységek és helyszinek. A falu felkutatasa kozben hagyomanyokat,
helytorténeti ismereteket szerezhetnek a gyermekek a helytorténeti muzeum, a tajhaz, a
templomok ¢és az utcdkban kihelyezett, Orisek Ferenc fafaragd6 mesteriink altal készitett
faszobrok ¢és fafarag6 kiallitasanak felkeresésével.

Z.61d jeles napok és kapcsolodo tevékenységeink

Szeptember 22. — Autoémentes vilagnap
Oktober 01. - Zenei vilagnap; Idések vilagnapja,
Oktober 04. - Allatok vilagnapja - Evenként valtozé tevékenységek szervezése

csoportban illetve 6vodai szinten,

Oktober 16. — Kenyér vilagnapja- Kenyérsiités menetének megismertetése- egészséges
taplalkozas alakitasa- Jogyakorlat

Oktober 26.- A slitotok napja- Tokfesztival - sziilok bevonasaval,
December 12.- Meézeskalacshazak vilagnapja
December — Vadkardcsony - Madarkalacs, természetes anyagokbdl /bogyok,

szaritott gylimolcsok/ fiizérek, készitése, ezen diszek és a sziilok altal
gyljtott zoldségek kihelyezése a madarak és a vadak szdmara,

Januar 18.- Hoéemberek vilagnapja

Januar v. februdr - Egészséghét- Testi —lelki egészség alakitasa csendes délelott

Marcius 18. - Ujrahasznositas vilagnapja - sziilok bevonasaval,

Marcius 21.- Babszinhazak napja- Erdék nemzetk6zi napja

Marcius 22. - Viz vilagnapja - Evenként valtozd tevékenységek szervezése

csoportban illetve 6vodai szinten,

Aprilis 22. - Fold napja - Evenként valtozo tevékenységek szervezése csoportban
illetve 6vodai szinten,

Aprilis 30.- M¢hek napja
Mijus 10. - Madarak és fak napja - Evenként véltozo tevékenységek szervezése

csoportban illetve 6vodai szinten,

Erdei Ovoda
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2009. ota szervezziikk ezt a programot. A taborban torténd tevékenységeket tudatosan,
egymasra €pitve szervezziik, amelyet minden évben befolyédsol a gyermekek Osszetétele. A
tevékenységeket differencidltan szervezziik. Célja: a természet iranti tisztelet alakitdsa, a
természetvédelemhez  kapcsolodd  ismeretek  4tadasa, a természetben elfogadott
magatartasformak elsajatittatdsa, gyakoroltatdsa, természeti kincseink, természetvédelmi
teriiletek megismertetése. A tabor ideje alatt a gyermekek megismertetjiik a kornyéken €106 fa,-
novény,- allat,- madar,- és rovarfajokat és a természetjaras szabalyait. A természet
felkutatasara, fiirkészésére, a szépségeire vald racsodalkozasra, vizsgalodasokra megteleld
eszkozoket biztositunk /nagyitok, tavcesovek, bogargyljtok, allat €s ndvényhatarozok/. A
hosszabb kiranduldsok szervezésénél figyelembe vessziik, hogy természetvédelmi teriileteket
latogassunk meg. Elményszerzési lehetdségekkel felkutathatjak maés tijak szépségeit. Az
egészséges ¢letmoddra nevelés athatja a mindennapokat. A tirdk eldsegitik a gyermekek erd,-
¢és alloképességét €s biztositjuk a kiillonféle mozgéslehetdséget az egész nap folyaman.
Lehetdséget biztositunk a levegdén torténd pihenésre. Napi ételeink Osszeallitdsanal
figyelembe vessziik az egészséges taplalkozas és az egészséges ¢élelmiszerfogyasztast. A
hagyomanydrzés is eldtérbe keriil a Helytorténeti Mizeum latogatasaval, Orisek Ferenc
fafarago kidllitasanak megtekintésével, agyagozéssal, szovéssel, fonassal. Tevékenységeink
sokszinliségét biztositjuk a helyi vadasztarsasag bemutatoival. A kéthetes tabor lezarasat
¢jszakai turaval és helyszinen torténd alvassal zarjuk.

Egészséges életmod

A gyermeknek alapvetd joga érvényesitése érdekében — miszerint 6t biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak — az 6vodai életrendet a pihendidd, szabadidd,
testmozgéds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositdsaval ¢életkordnak és
fejlettségének megfeleléen alakitjuk.

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltoltott idoben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészseégét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszto, az
6voda mindennapjaiban rendszerszeriien mikodod egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az oOvoda altal miikodtetett teljes kori egészségfejlesztés olyan folyamat, amely a
gyermek egészségi allapotanak kedvezo iranyu valtozasat idézi elo

Mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsadghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatokra,
amelyek kiilonosen:
e az egészséges taplalkozasra nevelés;
e a mindennapos testnevelés és az azt kiegészitd egészségfejlesztési kritériumoknak
megfeleld testmozgés és dvodai sporttevékenység;
o alelki egészség fejlesztése;
o viselkedési és kémiai fiiggdségek, tovabba az 6vodai erészak megeldzése;
e az egészséget tamogatd ismeretek ¢és készségek, baleset-megeldzéssel és
elsésegélynyujtassal kapcsolatos ismeretek és a személyi higiéné kialakitasanak
fejlesztése,
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e a diabétesz ¢és a fokozott allergias betegséggel vagy cgych kronikus betegséggel €16
gyermekek egészségének megorzésére forditott fokozott figyelem.

Egészséges taplalkozasra nevelés

Az 6voda fontos szerepet jatszik az egészséges életmod szokasainak kialakitasaban. A
chipsek, cukrozott iiditék és magas zsirtartalmu ételek vilagaban kiilonosen 1ényeges, hogy a
gyermekek megismerjék a tilzott cukor-, so- €s telitett zsirfogyasztas karos hatasait, és ezzel
parhuzamosan eldnyben részesitsék a zOldségek, gylimolcsok €s tejtermékek fogyasztasat.

Ovodankban szervezett programok az egészséges taplalkozasi szokasok alakitisa
érdekében:

e heti rendszerességgel zoldség vagy gylimolcsnap;

o [ocszségheét szervezésével évente egy hetet feloleld testi- egészséget és
egészséges taplalkozast érintd projektben vald részvétel,

e csoportonként kiilonb6z6 magok csiraztatasa, elfogyasztasa (pl.: brokkoli, zsazsa,
retek);

o tedk készitése cukormentesen (pl.: csipkebogyo);

e kiilonféle zoldség és gylimdles sziiretek alkalmaval felhasznalasi lehetdségek
kihasznalasa / Pl. gyltimoélcslé, paradicsomlé, kompdt, gylimolcssalata készitése/;

e Kiilonleges gylimdlccsel vagy zoldséggel valo ismerkedés (pl.: avokadd, mango,
ananasz, kokusz) szine, form4ja, ize, felhasznalésa;

e tisztitott viz fogyasztasa;

¢ mindennapjainkban megfeleld vizmennyiség fogyasztasanak biztositasa;

e (Gyermeknapon ,gylimolcsszigeten” készithetnek a gyerekek maguknak és
csaladjuknak gyiimolcssalatat, friss gyiimdlcsokbdl;

e Kenyér siités - ételkészitési ismeretek atadasa.

Ezek az alkalmak mind lehetdséget adnak arra, hogy a gyermekek a kozdsségben
ismerkedjenek kiilonb6zd, szdmukra eddig ismeretlen ételek izével, modellt nyujtva ezzel a
csaladoknak is a korszertibb taplalkozas kialakitasdhoz.

A mindennapos testnevelés és az azt kiegészitd egészségtejlesztési kritériumoknak megfeleld
testmozgas és ovodai sporttevékenység.

A mozgias a gyermek Ilételeme, €s kiemelt szerepet jatszik az egészséges ¢életmodra
nevelésben. A valtozatos mozgastevekényseégek fejlesztik az egész szervezetet, hozzajarulnak
a mozgaskultira alakulasahoz és a pozitiv testkép kialakuladsahoz.

A mozgasos tevekenységek soran felhasznalt eszkdzoket a csoportszobaban is felhasznaljuk,
hogy jatékidoben is gyakorolhassdk a gyerekek a mozgésfejlesztd feladatokat (trambulin,
toleser, kiilonbozd labdék, babzsak, tornabot, tornapad, Mozgaskotta eszkozei), illetve a
csoportszoba berendezéseit is felhasznalhatjdk kreativitdsuk szerint kiilonb6z6 mozgasos
jatékokhoz.
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Tornaszobankban is sokféle eszkoz segitségével szervezhetjiik meg gyermekeink szamara az
oromteli mozgast, mely elésegiti a harmonikus testi—lelki fejlédést, a biologiai egyensuly
fenntartasat.

Az iddjaras fiiggvényében toreksziink arra, hogy minél tobbszér mozogjanak a gyermekek a
szabad levegdn. Kihasznaljuk a nagy udvar adta lehetdségeket, hiszen egyszerre akar tobb
csoport is mozoghat kint fiives teriileten, az udvari eszk6zoket a KRESZ parkot és mezitlabas
parkot is felhasznalva. A sétdk ¢s kiranduldsok soran fejlesztjilk erdnlétiiket és
alloképességiiket. Kihasznaljuk a telepiilés adta lehetéségeket: sportpalya, Templom tér, OKO
centrum latogatasaval, amelyek kiilonféle mozgaslehetdséget biztositanak a gyermekek
szamara.

Megfelelé terheléssel ¢€s az aktivitds valtoztatasaval segitjiik a testi képességek

kibontakozasat. A rendszeres, 6rommel végzett mozgas mintat ad a sziiloknek is, és eldsegiti
az egész ¢€letre sz0l6 egészséges ¢Eletvitel kialakulasat.

A lelki egészség fejlesztése

Nevelésiink egyik fo feladata a gyermekek testi-lelki harmonidjanak megteremtése és az
egészséges életvitel irdnti igény kialakitdsa. Az alapprogramnak megfelelve ez csak érzelmi
biztonsagot nyujtd, szeretetteljes, dertis és elfogadod légkorben valdsulhat meg, ahol a
gyermeket egyéniségének megfelelden kezeljiik, és tiszteletben tartjuk sajat fejlodési litemét.

A jol osszeallitott, kiszamithatdé napirend biztonsagot ad, és tamogatja a gyermekek
¢letfolyamatainak egyensulyat. A gondozas az oOvodai élet minden teriiletét atszovi: az
6vodapedagogus folyamatos odafigyelése és tdmogatd jelenléte biztositja a komfortérzetet.
Fontos, hogy a gyermek tevékenységeit pozitiv élményként, 6romteli légkorben, a felndtt
mintajaval és segitségével végezhesse.

Elegendd 1d6t biztositunk az onkiszolgalo feladatok elvégzésére, ezzel erdsitve az onallosagot
¢s a pozitiv énképet. A fejlesztés sordn a biztatd, tdmogatd visszajelzések és a bizalom

"o

erositése kedvezden hat a gyermekek lelki egészségére €s személyiségfejlodésére.

Az ¢évente megrendezett ,,Csendes nap” keretében varazsjatékokkal és relaxdcios
tevékenységekkel tamogatjuk a belsd nyugalmat. Az dévoda sdszobdja, amely szinterapids
lehetdséget is nyujt, rendszeres helyszine a testi és lelki egészséget tiamogatd programoknak.

Viselkedési és kémiai fiiggoségek, tovabba az 6vodai erdszak megeldzése

Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
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Ha az o6vond a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszilintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek-és
ifjasagvédelmi szolgélatot vagy mads, az ifjisagvédelem, teriileten miikodd szervezetet,
hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Az értelmes fegyelem, a kozos élet biztonsaga és nyugalma nagymértékben fiigg a csoport
¢letét szabalyoz6 szokés és szabalyrendszertdl. Az 6vodapedagdgus az elsdszamu modell és
példakep!

Ovodai nevelésiink folyaman kihangstlyozott szerepet kap a megelélegezett bizalom, mint
onmagat beteljesitd joslat, mert a sok kiteljesedd egyéniség kozds ¢€letében mindinkabb
természetessé teszi, hogy az események nyugodt mederben folydogalnak, természetessé teszi,
hogy mindenki a sajat nyugodt, békés, oromteli €letét éli igy kozosen.

A helytelen magatartas és viselkedésformak eléforduldsa esetén a gyermek figyelmének
elterelésével, a beszélgetés moddszerének alkalmazéasival tereljik a gyermeket a helyes
magatartas ¢s viselkedés iranyaba.

Az  egészséget tamogatdo ismeretek és készségek, baleset-megel6zéssel és
elsosegélynyujtassal kapcsolatos ismeretek és a személyi higiéné Kkialakitasanak
fejlesztése

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitva tartdsi idében biztositani kell a gyermekek
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.
Ennek érdekében az dvodaban

e olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

e kiilonféle foglalkozasok soran az 6voda sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a  biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a
fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az
aramiités, valamint az esés témakorében,

o fejleszteni kell a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését.

Gyermekeinket arra neveljiilk, hogy 6vjadk sajat és tarsaik testi €épségét, egészségét, &s
tudatositsuk benniik annak fontossagat, hogy veszélyhelyzet vagy baleset észlelésekor
haladéktalanul jelezzenek a feliigyeletet ellatd felndttnek. Célunk, hogy mar 6vodaskorban
kialakuljon benniik a biztonsagtudatos gondolkodads és a megeldzésre torekvd szemlélet,
amelyet sajat tapasztalataik és élményeik soran tanulnak meg alkalmazni a mindennapokban.
A pedagdgusoknak kotelessége, hogy a gyermek testi- lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szlil6— €s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

Csoportjainkban rendszeresen tajékoztatjak az 6vodapedagogusok a gyermekeket — az életkori
fejlettségiiket figyelembe véve — az Oket érintd baleseti forrasokrol-

Elsésegélynyujtasnak tekintjiik azt a gyors egészségiigyi segitséget, melyet a helyszinen 1évo
személy nyUjthat egy sebesiiltnek, vagy betegnek, amig az orvos megérkezik. Az
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elsdsegélynyujtas célja, hogy a beteget €letben tartsa, stabilizalja allapotat, enyhitse fajdalmat,
szenvedését, szorongasat.

Ennek érdekében az oOvoddban tobb helyen (csoportokban, folyoséon a bejaratndl, az
iroddkban) is elérhetd egy kinyomtatott formatumt Utmutatd, amely minden &évodaban
megforduld feln6tt szamara rendelkezésre all, és segitségiil szolgalhat adott esetben.

Megfeleld6  hangstlyt fektetiink a gyermekek  egészségének védelmére.
Ezt segiti el6 a gondozasi, a testi nevelési €s mozgasfejlesztési feladatok megfeleld ellatasa,
valamint a higiénés szabalyok betartasa. Ez magaban foglalja tobbek kozott a kornyezet
folyamatos tisztantartasat, a sziikség szerinti fertotlenitést.

Ezen a téren is a prevenciora fektetjiik a hangstlyt, tudatositva a gyermekekben és a
sziilokben, hogy mennyivel konnyebb, egyszeriibb egészségiink védelme, megdrzése, mint
egy betegségbdl valo felgyogyulas.

A testapolas, a tisztdlkodas, fogmosds szokasainak alakitasdhoz a gyermeknek sziiksége van a
felnott testkozelségére is. Az dvodapedagogus mintat ad, mutatja, és magyarazattal kiséri a
teendOket, melynek soran alakitja a testfogalom megjelenését. Ezen kiviil megismerik a
testapolasra tisztdlkodasra, fogmosasra szolgdldo eszkozoket ¢és azok haszndlatat.
A higiénias szokasok korai kialakitasa nemcsak a betegségek megeldzését segiti, hanem a
gyermek Onellatasi készségeit is fejleszti.

A gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez elengedhetetleniil sziikséges az egészséges ¢€s
biztonsagos kornyezet.

A diabétesz és a fokozott allergias betegséggel ¢é16 gyermekek egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelem

Intézménylinkben kiemelt figyelmet kapnak a sajatos ellatast igényld gyermekek:

e anafilaxiss allergiasok valamint

e az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek.
Nagyon fontosnak tekintjiilk, hogy a sziilokkel szoros kapcsolattartassal iigyeljiink az
intézményben jar6 gyermekekre. Amennyiben felmeriil valami gyant a nem diagnosztizalt
allergias gyermek iigyében a sziild nyilatkozatot tolt ki, hogy milyen tapasztalatok alapjan
legyiink figyelmesek gyermeke felé. Az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek
szamara nagyon fontos a prevencid, esetenként nagyon komoly ovintézkedéseket kell
megtenni, hogy a gyermek ne taldlkozzon az allergénnel. Az intézményben dolgozdknak
biztositani kell a gyermekek szaméra a biztonsadgos kornyezetet. A gyermek héaziorvosa, és a
sziild altal megadott utasitisok alapjan a gyermek sziikséges ellatasat megvalositjuk.
A cukorbeteg gyermek koznevelési rendszerbe vald bekeriilése sordn az intézményben
eltoltott idoben a dolgozok aktiv odafigyelése, képzettsége elengedhetetlen. Az 1-es tipusu
diabéteszes gyermekek megfeleld ellatasa érdekében intézményiinkbdl 3 {6 vett részt
Diabétesz tovabbképzésen. Az 6 munkdjukat a cukorbetegség ellatdsi terv segiti.
A specialis ellatast igénylé gyermekek befogadasa €s biztonsagos nevelése az 6vodai inklizio
fontos eleme, mely hozzdjarul a k6zosség empatidjanak é€s tolerancidjanak fejlesztésehez.
Fontosnak tartjuk, hogy pedagdgusaink felkésziilten tudjdk tamogatni a gyermekeket.
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Jeles napjaink és hozza fiiz6dé hagyomanyok

Szeptember 29. -

Advent -

December 06. —

December 13. -
Karacsony -
Januar 06. —

Februar 02. -

Februar - Marcius —
Aprilis 24. -

Marcius — Aprilis —

Mihaly napja — gazdasagi év forduldja, ilyenkor hajtottdk haza a
ridegtartasban €16 allatokat. Elszamoltak a pasztorok és megkaptak az
éves jarandosagukat. Gyakran volt vasarok napja.

Varakozas id6szaka - adventi gyertyagyujtas - csoportban illetve 6vodai
szinten

Mikulas-Szent Miklos napi ajandékozds - Mikuldsvard miisor
szervezeése

Luca napja - Luca napi csoportjaras - Luca buza hajtatasa
Karacsonyfa diszitése, kdzos dvodai program szervezése - ajandékozas
Vizkereszt - Karacsonyfa leszedése, Farsangi id6szak kezdete

Gyertyaszenteld Boldogasszony napja - Medve megfigyelé nap-népi
1d6joslas

Farsang - Kisze Jancsi égetés, zaj keltés, mulatsag
Szent Gyorgy nap —allat kihajtas

Husvét - Tojasta allitas, himes tojas készités, locsolkodas

Néphagyomanyok apolasa

e Sziiret,

e Kukoricatorés, fosztas, morzsolas,

e Tollfosztas,

e SzOvés — fonas,

e Varras, himzés,

e Agyagozas,

e Nemezelés.

Nemzeti és helyi iinnepeink

e Oktober 23.,
e Marcius 15.,

e Anydk napja,

e Ballagss,

e Gyermeknap.
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A nevelési feladatokba természetes modon integralhatok a prevencios program alabbi
feladatai

Mozgésfejlesztés

e nagymozgasok fejlesztése (pl. jaras, futas, maszas stb.);
e finommotorika fejlesztése (pl. gombolas, evoeszkdzok, koromkefe hasznalata,
vagas, szeletelés, reszelés stb.);

e szem-—kéz koordinacio fejlesztése (pl. folyadéktoltés, kenyérkenés, fésiilkodés,
gombolas, kotés stb.).

Testsémafejlesztés

o testséma kialakitasa, testrészek ismerete (pl. 01t6zés, gyermekek elalvas el6tti
¢s €bresztd simogatasa stb.);
e meghatarozott testrészekre koncentralas (pl. maszokazas, csuszdazas, flirdés);

e atest személyi zondjanak alakitasa (pl. tisztdlkodas, 61t6zés kdzben a testrészek
tudatos megnevezése stb.).

Percepcio fejlesztés

e a kornyezeti ingerek teljes korli megtapasztaldsa, az érzékszervek
mikodésének finomitasa (pl. ételek ize, szine, illata, tapintdsa, ruhézat
tapintasa stb.);

e térpercepcio fejlesztése a rendelkezésre allo tér kihasznalasa a kornyezet
bemozgasaval (pl. mozgasos jatékok);

o tériranyok fejlesztése (pl. terités, ruhanemiik felvétele, fogkefe helyes irdnyt
hasznalata stb.).

Verbalis fejlesztés

A fentieket tudatosan kiséri a verbalis megerdsités (pl. a testrészek, ruhadarabok
megnevezese, hasznalati targyak ismerete, ...).

2.3. A GYERMEK ES TARSAS KORNYEZETE

»ayere velem, fogd meg a kezem,
s megmutatom neked,
hogy sziiksége van rad
e vilagnak !*

A gyermek kornyezetével vald kapcsolata mindig a felndttek kozvetitésével valosul meg.
Nem elég csak a kapcsolat, hanem a viszony mindsége is fontos tényezd. A kornyezet az
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Oy oda
oroklés mellett a fejlédés egyik potencialis forrasa. A kdrnyezetet pontosan, valosagszeriien

megismerni a cselekvés, a kép, a sz6 egységében lehet. Ez lehetdvé teszi, hogy az évszazadok
alatt felhalmozott egyetemes, nemzeti, etnikai értékeket, hagyoményokat, szokasokat atadjuk,
kozvetitsiik a gyermekeknek, alapozva aktivitasukra, érdeklédésiikre.

A program a kornyezet megismerésére nevelés koré komplexen csoportositja az dvodai
nevelés témakoreit. Alapvetonek tekintjilk a gyermek tarsas kornyezetével és természeti
kornyezetével valo kapcsolatat.

2.3.1. AZERZELMI, AZ ERKOLCSI ES AZ ERTEKORIENTALT KOZOSSEGI
NEVELES

,»Add a kezed! — kéri az 6vO néni a bizonytalanul 1épkedd gyermek felé nyujtva sajat
kezét. Ebben a mozdulatban benne rejlik a gyermek iranti gondoskodas,
a gyermek féltése, a rd vald vigyazni akaras, a neki adandd segitség

felajanlésa.

Add a kezed! — kéri a gyermek, tétovan a felnétt felé nyujtva kis kezét. A mozdulat
jelzi, hogy sziiksége van a biztonsagra, az akadalyok lekiizdéséhez a
segitségre.

A két kéz egymas felé lendiilése egy kapcsolat kezdetét igéri. Ott lapul benne a gyermek
feltétlen bizalma, amellyel soha nem szabad visszaélni, a gyermek vonzddasa, amelyet nem
szabad visszautasitani, a kozos tevékenység felajanlasa, amit nem szabad alabecsiilni, az
Osszetartozas érzésének csirdja, amely életre travaloul latja el mindkettdjiiket.

A két kéz kozott egyre csokken a tdvolsag, s amint elérik egymast, szoros Osszesimulassal
nyugtazzak a szovetséget. A kicsi kéz belebujik a nagyéba, mint kismadar a fészkébe, picit
mocorog, mig megtalalja kényelmes helyét. Az ujjak Osszezarddnak, atadva egymas melegét,
megpecsételve a kapcsolatot. Valami elkezdddott. Indulhatunk...”

Nagyon fontosnak tartjuk a gyermek Ovodai életét megel6zé csaladlatogatast. Sajat
otthonukban az 6v6 nénikkel valo ismerkedés, jaték, beszélgetés meghatarozd a gyermekek
szamara. A bizalom elsdjelei mar ettdl a naptdl kezdenek kialakulni, mely megalapozza a
gyermekek érzelmi kotddését.

Az 6vodaban, a felndttek személyisége, attitlidje, az 6voda berendezése, belsé kornyezete
segiti, hogy a gyermekeket érzelmi biztonsdg, otthonossag, deriis, kiegyensulyozott,
szeretettel teli légkor vegye koriil.

A folyosok és a csoportszobdk minél otthonosabba tételére toreksziink, hiszen ezek a
gyermekek legmeghatarozobb kozosségi szinterei. Levalasztott kis kuckok, galéria
kialakitasaval igyeksziink a csoportszobak csalddias hangulatdt ndvelni, melyek érzelmi
biztonsagot nyujtanak a gyermekeknek. A jo kozérzet a gyermekek szamara nyugodt,
harmonikus tevékenységet tesz lehetdvé, ezért a csoportban dolgozd felndtteknek kiilonds
figyelmet kell forditani a gondozési teenddkre is!

Beszoktatasnal nagyon fontos az 6vondk ¢€s a dajka érzelmi beéllitottsaga.

A beszoktatas soran az 6voné—gyermek, dajka—gyermek kozott kialakuld szoros testi, érzelmi
kapcsolat a gyermekben nem csak érzelmi biztonsadgot ébreszt, hanem az egyiittmitkodéshez
szlikséges ismereteket is ekdzben szerzi meg.
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Az érzelmekkel telitett, egyéni igényeket figyelembe vett beszoktatdst nagyon fontosnak
tarjuk, hiszen az érzelmi biztonsagot nyujtod, tudatosan szervezett egyiittlétekbol alakul ki
lassan az egyiittmiikodés, a masfelé fordulas képessége.

Rugalmas és folyamatos napirend ¢és heti rend kialakitasara toreksziink, melybe megfeleld
iddt és helyet biztositunk a gyermekeknek az elmélyiilt tevékenykedésre. Az elmélyiilt kozos
oromteli tevékenységek lassan beépiilnek a csoportok hagyomanyrendszerébe, és novelik az
Osszetartozas ¢lményét.

Az 6vodapedagogus elsd szamu modell a gyermek szamara, példakép a tarsas viselkedés
alakulasaban. Emellett a dajkdak ¢és az o6voda valamennyi dolgozdja magatartasa,
kommunikacioja, megjelenése példaértéki kell, hogy legyen!

A gyermeki kdzosség milyenségét nagymértékben befolyasolja az 6vo néni személyisége.
Eves tervezd munkank soran toreksziink minél tobb kozos élményszerzd programot szervezni
a gyermekeknek, sziileiknek, ahol minden korosztaly megtalalja a neki megfelelét. Az egész
6vodat érintd kozos programok erdsitik az egyiivé tartozas érzését. Ezek a kozds programok
példaul: az erdei kirandulasok, az Allatok vilagnapja, az adventi idészak eseményei, a
farsang, a Hasvét, a Szent Gyorgy napi sokadalom, a Ballagas és a Gyermeknap. A kozos
tevékenységek soran tanuljdk meg a tarsas egyiittmiikodéshez sziikséges magatartést, igy
kialakul realis énképiik is.

Olyan légkort probalunk mindehhez teremteni, ahol természetessé¢ valik szdmukra, hogy
minden gyermek madas és mas egyéni kiils6 és belsd tulajdonsagokkal rendelkezik, s igy
kiilonbozdségeivel egylitt elfogadhatd, szeretheto.

Ovodai fejleszté programunk irdnyt mutat a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek,
illetve sziileik beilleszkedésének érdekében, érzelmi biztonsaguk kialakuldsanak
megkonnyitésében.

Foldrajzi elhelyezkedésiinkb6l adodoan, s ezt jol kihaszndlva sétakat, kirandulasokat
szerveziink a természetbe, lehetdséget teremtve ezéltal, hogy meglattassuk veliik mindazt a
szépet, amely koriilveszi Oket. A sziil6foldhoz valo kotddés és a hazaszeretet alapjanak
tekintjiik, hogy a gyermekek ismerjék meg szlikebb €s tagabb kornyezetiiket!

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében sziikség szerint fontos a specidlis
felkésziiltséggel rendelkezd szakember bevonasa is.

2.3.2. . AZ ANYANYELVI, AZ ERTELMI FEJLESZTES ES NEVELES
MEGVALOSITASA

Az anyanyelvi nevelés célja az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés, a
kommunikécio kiillonbozé formainak differencialt fejlesztése a neveldtevékenység egészében.
Az O6vodai nevelés minden teriilete tag lehetdséget ad az Ovondknek a gyermekek
beszédfejlettségi szintjének felmérésere, fejlesztésére. Mar a csaladlatogatds alkalmaval
megismerjik a csaladok anyanyelvi kulturaltsagat, a kisgyermekek a beszédfejlettségét. A
szociokulturalis hattér figyelembevételére épiild differencialt készség- €s képességfejlesztést
valositunk meg e teriileten is.

Altalanos képet kapunk a gondozassal, onkiszolgalassal, 6ltozéssel, étkezéssel kapcsolatos
szokasokrol, jaték kozbeni beszélgetések alkalmaval a gyermekek hallasi és
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beszédészlelésérol, szokincsérol, verbalis és beszédprodukcios készségérdl, képességérol és a
keresztcsatornak fejlettségérol. Ezeket az altalanos képeket pontositjdk a mindennapos
beszélgetések és a gyermekek spontdn megnyilvanulasai is.

Nagy hangsulyt fektetiink a program szellemiségét szem el6tt tartva arra, hogy a
tevékenységeket, lehetdség szerint verbalis megerdsitéssel végezziik. Az anyanyelvi nevelés

valamennyi tevékenységi forma keretében megvalodsitandod feladat. A gyermekre figyeld, jo
beszédpéldat ado, jol artikulalod, valasztékosan beszéld kornyezetet alakitunk ki, mert a
gyermekek nyelvi fejlédését pozitivan befolyasolja, ezért az 6vodaban dolgoz6 minden felnétt
feladata a mintaadas.

Nagy figyelmet forditunk a gyermekek beszéd és kommunikacios kedvének fenntartasara,
Osztonzésére, a gyermekek meghallgatasara, kérdései tamogatasara, valaszok igénylésére.
Ovodai nevelésiink a gyermek egyéni érdeklddésére, kivancsisagara - mint életkori
sajatossagra -, valamint a meglévo tapasztalataira, élményeire és ismereteire épitve biztosit a
gyermeknek valtozatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi ¢élményeket,
tapasztalatokat szerezhet az 6t koriilvevo természeti és tarsadalmi kornyezetrol.

Fontos, a mas nyelvet beszéld gyermekeink differencialt tdmogatdsa a magyar nyelv
elsajatitasaban!

Az 6vodai anyanyelvi nevelés €s az irodalmi nevelés (egymastol elvalaszthatatlan) az dvodai
¢let egészét athatja. Feladatunk az anyanyelv megismertetésén tal a valtozatos irodalmi
¢lmények kozvetitése. A mese a vers Osi forrasa az anyanyelvi nevelésnek, régi értékeket,
hagyomanyokat, szokasokat kdzvetit a gyermekeknek.

Az anyanyelvi jatékok — a gyermekek altal kedvelt —kiegészitdi, szinfoltjai az anyanyelvi
nevelésnek. Szivesen alkalmazzuk a nap barmely szakaszaban. Az anyanyelvi jatékok
Osszekapcsolhatok a kiilonbdzd nevelési teriiletekkel. A gyerekek mar kiscsoportban
megkedvelik, nagycsoportban pedig mar igénylik a hangokkal, szavakkal val¢6 jatékot.

Az anyanyelvi nevelésnek és a jatéknak egyarant szerves része a babozas, a dramatizalas és a
dramajaték, melyen keresztiil tikrozédnek a gyermekek irodalmi élményei, kiegésziilve
hangulatukkal, kreativitasukkal, fantaziajukkal.

Az anyanyelvi fejlesztést a gyerekek ¢életkoranak megfeleld keretben végezziik,
alkalmazkodva és szem elott tartva az egyéni fejlettségi szinteket, egyéni Sajatossagokat.

Az 6vodai anyanyelvi nevelés teriiletén a logopédussal, a csaladdal olyan egylittmiikddést
valositunk meg, amely sordn mindenki pontosan ismeri sajat és egymastdl jol elkiilonithetd,
de azonos cél érdekében folyd feladataikat, munkamddszereiket is.

A kornyezeti témakorok koré csoportositjuk az 6vodai nevelés témakoreit. Ez teszi lehetove,
hogy az egyetemes, nemzeti, etnikai értékeket, hagyomanyokat, szokasokat atadjuk,
kozvetitsiik a gyermekeknek, aktivitasukra, érdeklddésiikre alapozva. Alapvetdnek tekintjiik a
gyermekek tarsas és természeti kornyezetével valo Kapcsolatat. Az 6vodai nevelésben akkor a
leghatékonyabb az ismeretek atadasa, ha a gyermeknek minél sokoldaliibb
tapasztalatszerzésre ¢és élményszerli atélésre adunk lehetdséget, a téma sajatossagait
figyelembe véve.

Oszténzd kornyezetet alakitunk ki, amely valamennyi értelmi képességet, kiilondsképpen a
képzelet és a kreativitas fejlodését segiti eld. Tevékenykedés kozben rendezddnek az
ismeretek, ami kiilondsen igaz az 6vodaskora gyermek cselekvé — képi gondolkodasa
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szintjén. A tevékenykedtetések segitségével elkeriilhetd az egyoldalu, foéleg verbalis

ismeretszerzes.
Az 6vodai nevelés gyakorlatdban nem vélaszthatok szét mereven a foglalkozasi agak, hiszen a
gyermeket érd természetes ingerek az életben sem szelektalodnak. A komplexitds 1ényege,
hogy ezt a lehetdséget tudatosan hasznaljuk ki, az adott témat tobboldalrol megkdzelitve egy
— egy foglalkozasi napon, héten beliil. A ,,foglalkozasok”, tevékenységek mindig tartalmaznak
a gyermekek szamara valasztasi lehetOséget, igy tudja az 6vond hasznositani az egyéni
érdeklodés motivalo erejét. Az ismeretszerzesi lehetéségeket egy téma koré csoportositjuk. A
gyermekekhez érzelmileg kozel allo feldolgozast eldtérbe helyezzik, és azt tobb
foglalkoztatasi forman keresztiil biztositjuk.
Az értelmi nevelés feladatai a kulturadtadas hatdsendszerében az dvodai nevelési modszerek
segitségével a gyermekek spontan és tervezetten szerzett tapasztalatainak, ismereteinek a
rendszerezése, céliranyos bovitése oly modon, hogy ezeken keresztiil fejlédjenek megismerd
képességei:

o ¢érzékelése,

o ¢szlelése,

o figyelme,

o képzelete,

e ecmlékezete,

e gondolkodasa,

o alkotoképessége.

2.3.3. MUNKA JELLEGU TEVEKENYSEGEK

A személyiségfejlesztés fontos eszkoze a jatékkal és a cselekvd tapasztalassal sok
vonatkozasban azonossagot mutato munka és munka jellegli jatékos tevékenység — az
onkiszolgalds, a segités az Ovodapedagdgusnak és maés felndtteknek, a csoporttarsakkal
egyiitt, értiikk, késébb 06nallo tevékenységként végzett alkalmi megbizasok teljesitése, az
elvallalt naposi vagy egyéb munka, a kdrnyezet-, a ndvény- és allatgondozas.

A gyermekek mindennapi tevékenységének része a munka jellegii tevékenység, amely 6vodai
¢letlink egészében érvényesiild folyamat. Ekdzben természetes modon alakul a gyermekek
szocialis magatartdsa, tarsas kapcsolata. A munka jellegi tevékenység a kozosségi
kapcsolatok, a kotelességteljesités alakitasdnak eszkoze, a sajat €s masok elismerésére nevelés
egyik formdja.

E tevékenységek megszervezésénél figyelembe vessziik a csoport Osszetételét, az életkori
sajatossagokat, fejlettségi szinteket, szociokulturalis hattereket. A vegyes életkorti, vagy
nagyon eltérd fejlettségi szintli csoportban tigyeliink arra, hogy minden gyermeknek legyen
feladata, de egyik gyermeket se terheljiik tul. Ez a fejlesztés csak és kizarolag a gyermekek
sajat oromteli, 6rommel vallalt tevékenységein beliil valosul meg.

E tevékenységek gyakorlasaval egyre onallobba valnak. Folyamatosan fejlédik a gyermekek
onkiszolgaldsa, naposi tevékenysége, megbizasok o0nallo teljesitése. Feladatuk elvégzése
soran megtanuljak az eszkozok célszerii hasznalatat és kozben természetes modon fejlodnek.
Fejlodik kitartasuk, feleldsségérzetiik, onértékelésiik. Munka jellegli tevékenység sordn a
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gyermekek tapasztalhatjak, hogy az ember folyamatosan alakitja, valtoztatja, kellemesebbé,
célszerlibbé teheti kdrnyezetét.

Minden 6vodapedagogus biztositja ehhez a megfeleld helyet, eszkozoket, elegendd idot,
elegendd munkalehetdséget €s a nyugodt, békés légkort. Munka jellegli tevékenységet
nyUjtanak a testapolas, az étkezés, az 6ltozkodés, a kornyezet rendjének megdrzése, az
alkalomszerti munkak, az egyéni megbizatasok, a kozosségi munkak. A munkatevékenységek
elvégzését differencidltan kezeljiik, a gyermekek egyéni fejlettségét figyelembe véve. A
gyermeki munka az ovodapedagdgustol tudatos pedagogiai szervezést, a gyermekkel valo
egylittmikodést €és folyamatos konkrét, realis, vagyis a gyermeknek sajat magdhoz mérten
fejleszto értékelést igényel.

2.3.4. A GYERMEK ES TARSAS KORNYEZETENEK KAPCSOLATAT
ALAKITO NEVELESI FELADATOKBAN MEGVALOSULO
FEJLESZTESI CELOK

Mozgésfejlesztés
e nagymozgasok fejlesztése (pl. targyak mozgatdsa kozben valtozatos tempdju,
ritmusuy, irdnyu mozgasok, dramatizaldsnal allatok mozgasanak utdnzasa);
e cgyensulyérzék fejlesztése (pl. terités, targyak hordozasa);
e finommotorika fejlesztése (pl. kiillonbozd fogasok gyakorldsa, babkészités);
o szem-kéz, szem-lab koordinacio fejlesztése (pl. terités, kornyezet rendjének
helyreallitasa, babok mozgatasa).

Testsémafejlesztés
o testrészek ismerete (pl. népi mondokak, simogatdk, szoborjaték stb.);
e test koordinacidja, oldalisag tanitdsa (pl. adott targyakhoz viszonyitott
testhelyzet, evéeszkozok helyes elrendezése stb.).

Percepciofejlesztés

o vizudlis fejlesztés (pl. jatékpolcok elrendezése);

e tapintasos észlelés fejlesztése (pl. minden munkajellegli tevékenységben a kéz
szerepe);

o hallési észlelés fejlesztése (pl. a tevékenységek és eszkdzok jellemzd hangjai);

e auditiv ritmus fejlesztése (pl. "kakukk-tojas" jaték, mondokak);

e auditiv memoria fejlesztése (pl. allathangok felismerése, utanzasa);

o auditiv zartsag fejlesztése (pl. "Mi hianyzik?" jaték);

o térpercepcio fejlesztése (pl. tér mozgasos €szlelésmunkavégzés kozben);

e jobb-bal térbeli iranyok kiemelt gyakorlasa (pl. terités, rendrakas);

o keresztcsatorndk fejlesztése (pl. a hallott feladat megvaldsitasa cselekvésben,
finommotorika 0sszekapcsoldsa beszéddel).

Verbalis fejlesztés
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Természetes médon a kommunikécid, az anyanyelvi és irodalmi nevelés célja és egyben
eszkOze is a verbalitds. Szobeli kifejezése minden tevékenységnek, élménynek a gyermek és
tarsas kornyezete kapcsolataban.

2.4. TRADICIONALIS NEVELESI TERULETEK — A GYERMEK TERMESZETI
ES TARGYI KORNYEZETE

Az ovodai nevelésben akkor leghatékonyabb az ismeretek atadasa, ha a gyermekeknek minél
sokoldalibb, tulzasoktél mentes tapasztalat szerzésre ¢és ¢élményszerti atélésre adunk
lehetdséget.

Ily modon valosul meg a komplexitas a nevelési feladatok realizalasaban.

A kornyezet megismerésében valosul meg komplex mddon a tradicionalis nevelési teriiletek
minden feladata, a természetes gyermeki megnyilvanuldsok eszkozével.

2.4.1. AKULSO VILAG TEVEKENY MEGISMERESE

o A kiils6 vilag tevékeny megismerésére nevelés célja, hogy a gyermekek minél tobb
tapasztalatot (mozgasos és érzékszervi) szerezzenek az dket koriilvevo termeészeti €s
tarsadalmi kdrnyezetbdl életkoruknak megfeleld szinten. (Komplex)

e A kiilsé vilag tevékeny megismerésére nevelés soran kialakulnak a gyermekben a
kulturalt élet szokésai, az elfogadott viselkedési formak, az érzelmi és erkolesi
viszonyok. A kornyezet minél atfogobb megismertetése altal kozvetitjiik az
egyetemes, a nemzeti kultira értékeit, hagyomanyait, az adott t4jra, helységre
jellemzd néphagyomanyokat. (Komplex)

e A kornyezet megismerése athatja a gyermek életét, az dvodai tevékenység egészét.
(Komplex)

e A gyermek, mikdzben felfedezi kdrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut,
amelyek a kornyezetben vald, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz,
tajékozodéashoz sziikségesek. Megismeri a sziil6fold, az ott €16 emberek, a hazai t4;,
a helyi hagyomanyok és néphagyomanyok, szokasok, a kdzosséghez vald tartozas
élményét, a nemzeti, csaladi és a targyi kultira értékeit, megtanulja ezek szeretetét,
védelmét. (ONOAP 2. pont)

Ovodankban nagy hangsulyt fektetiink a kiilsé vilag tevékeny megismerésére. Fontosnak
tartjuk a kornyezettudatos, kornyezetre figyeld magatartas megalapozasat, mert ezzel
kialakithatok azok a szokdsok, magatartasforméak, amelyek a kornyezettel valo harmonikus
egylittélést biztositjadk gyermekeink tovabbi életvitelében. Lényegesnek tartjuk a sziilok, a
csalad bevonasat, mert az elsddleges kozegben megerdsitést kapott szemléletek eldsegitik
munkank hatékonysagat (pl. szelektiv hulladékgytijtés).

Kornyezeti neveléslinkben megjelennek a kiilonbozd nevelési teriiletek, ¢és sajatos
kolesonhatasban felerdsitik egymast. Ennek lehetdségét igyeksziink maximalisan kihasznalni.
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Az ovodapedagogus feladata, hogy tegye lehetdvé a gyermek szamara a kornyezet tevékeny
megismerését. Biztositson elegendd alkalmat, idot, helyet, eszkozoket a spontan és
szervezett tapasztalat- és ismeretszerzésre, a kornyezetkultira és a biztonsagos életvitel
szokésainak alakitdsara. Segitse eld a gyermek 0Onalld véleményalkotdsat, dontési
képességeinek fejlddését, a kortars kapcsolatokban és a kornyezet alakitasaban, tovabba a
fenntarthatd  fejlédés  érdekében  helyezzen  hangsulyt a  kornyezettudatos
magatartasformalds alapozasara, alakitasara. (ONOAP 4. pont) A hagyomanyok és
népszokasok atorokitését minden esetben el6zze meg a hiteles forrasbdl szerzett ismeret.

Megismerik 6nmagukat és az éket koriilvevd sziikebb, tagabb kornyezetiiket, igy egyre
biztosabban mozognak életteriikben, és egyre gazdagabb kapcsolatrendszert alakitanak ki a
korilottik €16 felndttekkel és gyermekekkel. A szorosabb kapcsolat altal, élményeiket,
gondolataikat egyre konnyebben és gyorsabban meg is fogalmazzak. Ezaltal alkalmassa
valnak a masokkal valo egyiittmiikodésre, ami a szocialis magatartas alapvetd forméja. Az
egylittmiikddés kialakuldsdhoz a gyermekeknek rendelkezniiik kell éntudattal, énképpel,
testséma ismerettel. Ez kornyezeti nevelésiink fontos feladata. Ehhez kapcsolodik az
egészség, egészséges €letmdd, a napirend, a mozgds, a megfeleld 61tozkodeés, taplalkozas,
személyi higiénia, a kornyezet tisztasaga.

Masik fontos feladatunk a sziikebb, tagabb mesterséges és természetes kornyezetiink
megismertetése. Az altalunk nevelt gyermekekben megalapozzuk a természet megismerésével
a természet szeretetét, tisztasdganak, szépségének védelmét, az értékek megorzését.

Toreksziink arra, hogy a gyermekeket olyan hatasok érjék, amelyek kornyezetiink
felfedezésére, racsodalkozésara Osztonzik. Szemléletiink fontos része, hogy a gyermekek az
¢lolényeket természetes ¢€lohelyiikon ismerhessék meg, szerezzenek tapasztalatokat,
végezzenek megfigyeléseket. A kirdndulasok, sétdk alkalmaval olyan helyszineket véalasztunk,
ahova tobbszor, kiilonboz6 évszakban is ellatogathatunk. fgy alkalmuk nyilik arra, hogy
kozvetlen tapasztalds, ¢lmény utjan ismereteket szerezzenek az dallatok szokasairol,
sziikségleteikrdl, hasznossagukrdl, a nodvények gondozasarol. Ramutatunk a természet
szépségeire €s felhivjuk a figyelmiiket a kdrnyezetszennyezésre, megbeszEljiik a megeldzés €s
helyrehozas fontossagat. A kiranduldsok, sétdk nagyszeri lehetdséget nyujtanak termények,
termések, kavicsok vagy egyéb kincsek gylijtésére. Ezeket a csoportszoba természetsarkaban
helyezhetik, és kiilonbozo tapasztalatszerzésre, jatékra felhasznalhatjak. lde keriilnek a
gyermekek 4ltal gondozott ndvények, akvarium, témahoz kapcsolodd konyvek,
kisérletezéshez sziikséges eszkozok. A csoportokban levd természetsarkok tiikrozik a
gyermekek megfigyeléseit, tapasztalatait.

Lehet6séget biztositunk a gyermekeknek az udvar, a zoldségeskert és a viragoskert
gondozasahoz.

Ovodankban ezek a tevékenységek, munkalatok szorosan Osszefiiggenek a jeles napokkal,
tinnepekkel és igy sikeriilt kialakitanunk a helyi szokasok évkorét, amely minden évben
visszatérd szokassa valt (Allatok vilagnapja, Luca nap, Advent, Vadkaracsony, Madarak—fak
napja, Fold napja, Husvét stb.).

A jeles és tinnepnapokhoz tartozo népszokasok megélésével olyan €lményeket €¢lhetnek at a
gyermekek, amelyek a sziil6foldjiikhoz, otthonukhoz kotik dket, s egy életre sz6l6 6rokséget
kapnak, ezaltal tanuljak az értékek megdrzését.
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A jeles és tinnepnapokat megel6z6 rahangoldodas lehetdséget nyujt arra, hogy kozvetlenebb
kapcsolatot teremtsiink egymassal és a csaladokkal. A jeles és iinnepnapok szinesebbé
tételével érzelmileg gazdagabba, értelmileg fogékonyabba valnak a gyermekek. Ha 6romiiket
lelik ezekben az eseményekben, akkor maradand6, gazdag, szép ¢élmény marad meg
emlékiikben.

Jatékidoben is jelen vannak a természetes anyagok (fa, vesszO, bor, fonal, anyag, gyapju,
novények szarai, levelei, termései), melyek jelenléte készteti Oket az alkotdsra, mikdzben
megismerik, megtapasztaljak az anyagok tulajdonséagait. Az anyagokkal valo tevékenykedés
kozben fejlodik kéziigyességiik, alkotokedviik, kreativitasuk. A jatékok készitése bedgyazodik
a mesébe, mondokazasba, énekbe, a mindennapok tevékenyseégébe.

Az udvari jatékokat is kibovitjiik hagyomanyapold tevékenységekkel (népi jatékok, népi dalos
jatékok, népi sportjatékok), melyekkel fejlodik a gyermekek érzelmi nevelése, kdzosségi
érzése, zenei vilaga, anyanyelvi nevelése, mozgasa. A sétakon, kirandulasokon lehetség van
a népi iddjoslasokra, a természet, a kornyezet szépségeinek, érdekességeinek felfedezése
kozben.

A spontan jatékokhoz kapcsoldodva, az Onkiszolgald tevékenységbe ¢épitve, az
o6vodapedagogussal torténd beszélgetés soran, séta, kirandulas, udvari tevékenység kozben
szintén nagy hatékonysagot érhetiink el, mint a tudatos kezdeményezéseken. (Komplex)

Fontosnak tarjuk, hogy gyermekeink ismerjék meg a (kornyékiikon 1évo) elsdsorban a helyi
nevezetességek (T4jhaz, fafaragd kiallitds, Helytorténeti Gytijtemény (Falumuzeum), OKO-
centrum) érdekességeit. Valamint lakohelyiik multjat hozzaftiz6dé eseményeket, targyi
kultardjat (sziiret, allattenyésztés, aratas, ,,Virdgos Csemd” stb.) Lehetdséget biztositunk,
hogy ismerjenek meg tobb régi mesterséget, tanchazakon vegyenek részt a néptanc
elsajatitasa érdekében, ismerkedjenek meg népi hangszerekkel, azok készitésével, a népzene
sajatos stilusaval, 0j dalokkal.

Jeles és ilinnepnapokon a gyermekek, az o6vondk vagy a vendégmiivészek eldadasai
maradandé élményt szoktak nyujtani minden jelenlévo szamara.

A hagyomanyok generaciorol, generaciora oroklodnek, ezért és a tarsadalom fejlodésével
valtoznak, béviilnek, vagy gyengiilnek, st néhol el is tiinnek. De a néphagyomanyéltetd
szemléletben nevelt gyermekeink az 6vodankban érzelmileg gazdagabbak, hazajukhoz
ragaszkodobb emberekké valhatnak.

Matematikai tartalmu tapasztalatok

A kornyezetiink mennyiségi és formai Osszefiiggéseire épiild tevékenység célja, a minket
koriilvevé vildg mennyiségi, formai kiterjedésbeli Osszefliggéseinek felfedezése,
megtapasztaldsa jatékos formaban, a gyermekek igényeihez, Gtleteihez igazodva.

Feladata a gyermek matematikai érdeklédésének felkeltése, az elemi ok—okozati
Osszefliggések felismerése, megtapasztalasa, a logikus gondolkodas megalapozésa.

A gyermek a kornyezet megismerése soran matematikai tartalmu tapasztalatoknak,
ismereteknek is birtokdba jut, és azokat a tevékenységeiben alkalmazza. Felismeri a
mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat: alakul itéloképessége, fejlodik tér-, sik-
¢s mennyiségszemlélete. (ONOAP 3. pont)
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A matematikat beépitve, cselekedtetve, tapasztalatok utjan, jatékosan észrevétleniil kell
megszerettetni. A matematikai érdeklédés felkeltésétol a gyermekek eljutnak a logikus
gondolkodas megalapozasahoz.

Csoportszobainkban mindenhol fellelhetoek, elsajatithatok matematikai tapasztalatok.

A gyermekek barkacsolas kozben térbeli viszonyokat tiikroznek, tevékenységiik folyaman
tudatosodnak az abrazolt formak kozotti hasonldsagok és kiilonbozoségek.

A zenei nevelés sordn a dal és mondoka ritmusanak szamlalhatosaga, a paros tancok, a magas
¢s mély hangok megkiilonboztetése matematika tartalmat takar.

A testnevelés foglalkozdson a matematikai nevelésben megismert eljarasokat, kifejezéseket,
téri irdnyokat gyakoroljak.

Az irodalmi nevelés meséiben rejld szadmossag, a mesefigurdk formai, mennyiségi
kifejezddése allanddan €bren tartja a matematikai tapasztatokat, ismereteket, azok nyelvi
formajat.

A gyermek legkedvesebb iddtoltése, egyben alapvetd tevékenysége a jaték, amely lehetdséget
biztosit matematikai tapasztalatszerzésre, gondolkodasfejlesztésre, spontdn matematikai
megnyilvanulésokra.

Aprobb munkatevékenységek is segithetik a matematikai ismeretek gyakorlasat.

A gyermek tevékenység kdzben szerzi tapasztalatait az 6t koriilvevd vilagrol, osszefiiggéseket
fedez fel, képességei fejlédnek, megtanul gondolkodni.

Az ovodapedagogus feladata, hogy figyelje a gyermekeket, megismerve érdeklddésiiket,
képességeiket, elokészitse €s megtervezze az egyénekre szabott fejlesztési tertileteket.
Pedagbdgiai munkankat a ,matematikai nevelés” terén a kovetkez gondolatok
szellemiségében végezziik:

e Ismerjiik meg Oket alaposan! — e nélkiill nem tervezhetjiik fejlesztésiiket
tudatosan.

e A matematikat nekiink kell jol tudnunk! — legyen a mi fejiinkben rend, igy a
gyermek fejében is azt tudunk tenni.

e Ne tanitsuk a matematikat, a mi feladatunk ink4dbb a gyermekek jatékos
fejlesztése legyen! — ne csinadljuk meg helyette a feladatait, de segitsiink!

e Minden ismeretszerzés természetes szitudcioban, jatékban valdsuljon meg! —
engedjiilk, hogy kiprébaljadk magukat, biztositsunk elég id6t és helyet
szdmukra!

e Olyan helyzeteket hozzunk Ilétre, amiben a gyermek probalkozhat,
kisérletezhet, cselekedhet!

e Legylink mindig értd figyelemmel a gyermekek irant, segitsiik at a
nehézségeken!

e Mindig teljesithetd feladatot adjunk!

e A matematikdban eszkdzhiany nincs! — minden betdltheti az eszkdz szerepét
csak ,,latni kell, nemcsak nézni”!

e Hagyjuk, hadd tévesszen! — hisz abbdl is csak tanulhatunk.

e Vegyiik észre, ha a kisgyermek bajban van!

Ahhoz, hogy jol tudjuk a gyermekeket fejleszteni, sziikség van problémahelyzetekre, amik
elébb igazi kihivast jelentenek a gyermek szdmara, majd sikerélményt is. Ezek a helyzetek a
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nap folyaman ,csak ugy” adoédhatnak, de eleményes ovondk helyzetbe is hozhatjak a
gyermekeket a kiilonbozd jatékos feladatokkal. Ez altal fejlédik logikus gondolkodasuk,
problémafelismerd €s megoldo készségiik.

,, Az ember nem csak azért felelos, amit tesz,
hanem azért is, amit nem tesz meg.”

Prétagorasz
2.4.2. RAJZOLAS, FESTES, MINTAZAS, KEZI MUNKA

Az abrazolas kiilonbozo fajtai, tovabba a mualkotasokkal, a népmiivészeti elemekkel,
szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal az esztétikus targyi kornyezettel
val6 ismerkedés is fontos eszkoze a gyermeki személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotas
a belsd képek gazdagitasara ¢épiil. Torekedni kell a gyermeki alkotdsok ko6zosségi
rendezvényen vald bemutatdsara €s a tehetségek batoritasara.

Ezen tevékenységek az egyéni fejlettséghez és képességekhez igazodva segitik a képi-
plasztikai kifejezOképesség, komponald-, térbeli tdjékozodo- és rendezdképességek
alakulasat, a gyermeki élmény és fantaziavildg gazdagodasat és annak képi kifejezését: a
gyermekek tér-forma és szin képzeteinek gazdagodasat, képi gondolkodasuk fejlodését,
esztétikai érzékenységiik, sz&p iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitasat.

A gyermekek abrazold tevékenysége a vizudlis nevelési lehetdségek koziil a lefontosabb,
mégiscsak egyik, meglehetdsen sziik dimenziodja, hiszen a vizualis nevelés az dvodai nevelés
egészét athatja. Az abrazold tevékenység a targyi vilag megismerését, feldolgozasat, ujra
alkotasat teszi lehetdvé a gyermek szamara.

Az abrazolo tevékenység cé€lja nem maga a tevékenység Sordn létrejovo barmiféle alkotas,
annak esztétikai értéke, hanem maga az 6romteli cselekvés. A 1étrejovo "mii" csak mint jelzés
— mint a gyermek gyakorlati ismeretének, érzelmi életének, kéziigyességének leképezése —
kezelendd. E tevékenységi formaban a rajzolason tul torekedniink kell arra, hogy a
gyermekeket sokféle anyaggal és technikai eljarassal megismertessiik! Ez arra is alkalmas,
hogy a gyermek érdeklddését folyamatosan fenntartsuk. Az abrazold technikak — ha azokat
szabad valasztas alapjan barmikor hasznalhatjak a gyermekek — beépiilnek a jatékba, és
kedvelt jatéktevékenységként jelennek meg mindennapjaikban. Ovodankban szabad polcon
tartjuk az abrazolashoz sziikséges eszkozoket is, amelyek a gyermekek szdmara konnyen
elérhetdk, atlathatok. Ezzel is biztositjuk a szabad valasztds lehetdségét. Ha a gyermek
mindennapi életébe, jatékaba az abrazold tevékenységek, technikdk, minél tobb lehetdsége
épil be, a technikak gyakorlasara, pontositasara eleinte— gyakorlo jaték szintjén — minél tobb
ideje, lehetdsége nyilik, elébb utdbb elér arra a technikai szintre, amikor "miivei" kifejezéveé
valnak, tiikrozik a vilagrol szerzett ismereteit, de elsésorban érzelmi megnyilvanulésait.

A nevelési cél a vizualis ¢észlelés, emlekezés, képzelet, a vizudlis gondolkodas
pontosabba, konnyedebbé tétele, az intellektualis latasmod kialakulasanak megalapozasa.
Ennek kibontakoztatasdhoz elsddlegesen minél tobb, mélyrehatd — egyéni és kozds —
¢lményre van sziikség, ami a vizualis bevésddést is pontosabba teszi. Legyen mit tiikroznie a
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rajznak! Ha a gyermek ismeretei bOviilnek, azok hamarosan o6hatatlanul megjelennek

abrazolasaban is, sajat hianyérzetét kielégitve. Egyvalamit kell ,,megtanitani”, mégpedig az
eszk0zok haszndlatanak a modjat! Minden esetben jol valasztott eszkozoket kell biztositani,
hogy a gyermekek ¢letkoruknak, egyéni sajatossagainak a figyelembevételével tudjanak
fejlodni, taldljdk meg az egyéni képességeikkel sikerélményt nyujtd ,,végeredményhez”
hasznalatos eszkozoket! Az eszkdzok mindségére nagy gondot forditunk, hiszen mindségi
munkat csakis mindségi eszkozokkel lehet 1étrehozni.

Feltétleniil hagynunk kell, hogy a gyermek sajat szintjén, sajat elgondoldsai szerint, sajat
¢lményeit alkossa tujra. Ebben csak akkor segithetjiik, irdnyithatjuk, ha elakad, ha a
gyermeknek van sziiksége instrukciora! A belsé képek gazdagitasa a mese, vers, ének, énekes
jaték eszkozeivel, a gyermeki abrazolas Osztonzése alkotd 1égkor teremtésével, valtozatos
lehetdségek felkindldsaval valdsul meg. Ilyen lehetéségek mellett a gyermeki fejlodés
mozgatorugoja az onfejlesztés lesz, hiszen a gyermek is arra torekszik, hogy alkotésai egyre
inkdbb hasonlitsanak a valosdgra. Azoknak hidnyossagai ujabb, pontosabb megfigyelésre
késztetik, s ennek eredményei tiikrozédnek késébbi alkotisaiban. Igy valik a vizualis
onkifejezés "nyelvi" erdvé, amit a vildgrol tud, abrdzolasaban is el tudja mesélni, amit nem
tud abrazolni, azt hozzameséli. E tevékenység kozben erdsddik oOnkifejezése, esztétikai
érzéke, pontosabb ismereteket szerez a targyi vilagrol. Onbizalma is erésddik, hiszen ez az a
tevékenység, amelyben nem lehet "rosszat" 1étrehozni.

Nagyon fontos, hogy a gyermek alkoto tevékenysége épiiljon a jatékra, kezeljiik a jaték egy
formajaként, ami nem zarja ki azt, hogy — féleg a nagyobbakkal — szervezziink néhany egyiitt
alkotasi alkalmat, ami lehet6séget ad arra, hogy a gyermekek egymastol is inspirdciot
kapjanak!

2.4.3. VERSELES, MESELES

Az 6vodai anyanyelvi és irodalmi nevelés — melyek egymastdl elvélaszthatatlan, az dvodai
élet egészét athato folyamatok — meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek érzelmi, értelmi,
szocialis és erkolcsi fejlodésében.
A cél, hogy a gyermek biztonsadgos Onkifejezésének megalapozasa érdekében megismertessiik
vele a nyelv szépségét, kifejezerejét, eldsegitsik a helyes nyelvhaszndlat ¢és
mondatszerkesztés elsajatitdsat, valamint a korosztalynak megfeleld irodalmi élményekkel
felkeltsiik az irodalom iranti érdeklodését.
A mondokaék, dudoldk, versek hozzdjarulnak a gyermek érzelmi biztonsaganak kialakulasahoz
¢és anyanyelvi neveléséhez, megalapozva ezzel a konyvekhez vald pozitiv érzelmi kapcsolatot,
amely hosszu tavon az olvasova valas alapja lehet. Ritmusuk, a mozdulatok és szavak egysége
érzéki—€rzelmi élményt nyujtanak, mikdézben fejlddik a gyermek emlékezete, képzelete,
szokincse.

Az anyanyelvi nevelés feladata tulmutat a nyelvi szabdlyok megtanitasan: a gyermek sajat
¢lményeibdl taplalkozo, természetes beszédkedvének megdrzését, fejlesztését szolgalja. A
mese €és a vers kozvetitésével lehetdséget teremtiink arra, hogy a gyermekek atélt, belsd
keépekkel gazdagitott érzelmi és értelmi ¢lményekhez jussanak.
A magyar gyermekkoltészet, a népi ¢és dajkai hagyomanyok gazdag alapot nyujtanak a
mindennapi mondokazashoz, verseléshez, amely a gyermek mentalhigiénéjének is fontos
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része. A simogatok, tapsoltatok, lovagoltatok ritmusa és liiktetése nyugtatd hatassal van a
gyermekekre, mikdzben 0sztonzi a szoros testi-lelki kapcsolat kialakulasat.

A mese hallgatasa, kiilondsen a mesélovel vald személyes kapcsolatban, érzelmi biztonsagot
ado helyzetet teremt. A mese a gyermek szemléletmddjat €s vilagképét formalja: feltarja a
kiilvilag és a belsd vildg viszonylatait, raébreszt a viselkedésformak kovetkezményeire,
visszaigazolja a gyermek szorongasait, mikdzben feloldast és megoldast kinal. A mese
magikus vildga — melyben a csodak ¢€s atvaltozasok természetesek — segiti a pszichikus
valdsag ¢€s a kiilvilag 6sszekapcsolasat, az érzelmek feldolgozasat.

A mesélés szokasainak, ritusainak kialakitdsa segiti a gyermeket a rdhangolddésban,
koncentracioban, a mese befogadasdban. Fontos, hogy az 6vodapedagdgus a mesevalasztas
soran tudatosan, gyermekkdzpontuan, a csoport €s az egyéni fejlettségi szinteket figyelembe
véve valogasson. A mesélés eszkoze lehet dramatizédlds, babjaték, dramajaték, vagy a
gyermekek altali eljatszas is. Ezek az élmények fejlesztik a belsé képalkotast, az érzelmi
intelligenciat és az onkifejezd képességet is.

Az irodalmi anyag Osszeéllitasakor torekedni kell arra, hogy az tartalmazzon mondokat,
verset, mesét, elbeszélést, folytatasos torténetet is. A gyermekek 4ltal kitalalt torténetek
elmonddsa, tovabbflizése, sajat mesekdnyv vagy meseillusztracié készitése mind eldsegitik az
6nalldo gondolkodast és a kreativ Onkifejezést. A sajat mese- és versalkotas lehetdsége
kiilonosen gazdagitd hatassal bir, foként, ha abrazolassal is 6sszekapcsoljuk.

Az 6vodaban a 3—7 éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazoddan helyet kell kapniuk:

e anépi irodalom elemeinek (mondokak, rigmusok, népmesék),
e amagyar gyermekirodalom klasszikus és kortars alkot4sainak,
e amagyar torténelem mondavilaganak,

o valamint mas népek és nemzetiségek meséinek is.

A napi tevékenység soran a helyzethez illeszkedd mondokak, rovid versek ismétlédo jelenléte
biztositja az anyanyelvhez fliz6d6 pozitiv érzelmi kapcsolatot, fejleszti az irodalmi
érzékenységet, €s eldsegiti a sziilofoldhoz valo kotddés megalapozasat.

Azoknak a kisgyermekeknek, akiknek mesélnek otthon, élénkebb a fantaziajuk, és jobb a
rajzkészségiik is, mint azoknak, akik otthon nem részesililnek mesélésben, hiszen a szépen
elhangzott mese altal a gyermek érezheti a beszéd ritmusat, a szavak hangsulyat, segit a
beszéd tanuldsaban.

Az 6vodai élet megszervezése soran torekedni kell a személyes interakcidkra, éldszavas mese
¢s kozosségi jatékelmény biztositasaval.

Az él6szavas mesélés tobb, mint egyszerii szorakoztatds: a gyermekek érzelmi biztonsaganak,
vilagképének és onkifejezésének egyik legfontosabb forrasa.
- Segit feloldani a szorongasokat, megoldasokat kinal.
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- Megtanit a csodédkban hinni, ravilagit a vilag mélyebb Osszefliggéseire.

- A személyes mesélo-gyermek kapcsolat érzelmi biztonsagot nyujt.

- A belsé képalkotas révén a mesehallgatas a gyermeki élményfeldolgozas egyik
legfontosabb formaja.

- A sajat mesék, versek, rajzok ¢s mozgasos kiséretek az onkifejezés lehetoségét adjak.

- A mindennapos mesélés, mondokazas és verselés a kisgyermek mentalis egészségének
alapja.

- A mesék vilaga nemcsak szorakoztat, hanem épit, gyogyit és formalja a gyermeki
lelket.

A mese nélkiilozhetetlen a gyermek egészséges személyiség fejlédése szempontjabol. Altala
gazdagodik fantdzidja, szokincse. A mese segiti, hogy hosszabban és kitartoan tudjon
valamire figyelni, abban elmélyedni. Atéli az izgalmakat, azonban mindez nem jar valos,
kozvetlen veszéllyel a szdmara. Talalkozik, azzal a helyzettel mely megmutatja szamara: a
problémas esetekben is van megoldas. Tehat a katarzist megélve eljut a megoldashoz.
Felkésziti a lelkét az élet megprobaltatasaira. A félelmetes mesefigurak, illetve torténések
csak atmenetileg nyugtalanitjadk a gyermeket, hiszen mellette vagyunk, és a torténetben is
bekovetkezik a feloldas. Idovel pedig megtanulja kiilonvalasztani a valdsagot a mesevilagtol.

2.4.4. ENEK, ZENE, ENEKES JATEK, GYERMEKTANC

,»-..a zenével nemcsak zenét tanulunk. Az ének felszabadit, batorit, gatlasokbol, félénkségbol
kigyogyit. Koncentral, testi—lelki diszpozicion javit, munkara kedvet csinal, alkalmasabba
tesz, figyelemre, fegyelemre szoktat. Fejleszti a kozosségi érzést. Kifejleszti a csirajaban
minden emberben meglevd zeneérzéket, ezzel megadja a miiveltség alapjat, amivel aztan
szebbé, gazdagabba teszi egész életét.”

Kodaly Zoltan

Az dvodaban a kornyezet hangjainak megfigyelése, az dlbeli jatékok, a népi gyermekdalok, az
éneklés, az énekes jatékok, a zenélés oromet nyljtanak a gyermeknek, egyben felkeltik zenei
érdeklodését, formaljak zenei izlését, esztétikai fogékonysagat, fejlodik viselkedési és
magatartasi kultarajuk. Alapvetd, hogy a megfeleld 1€gkor biztositsa az érzelmi motivaltsagot.
Az élményt nyujtd k6zos ének-zenei tevékenységek soran a gyermek felfedezi a dallam, a
ritmus, a mozgas szeépségét, a kozos éneklés oromét. A népdalok éneklése, hallgatasa, a
gyermek-, néptancok és népi jatékok, a hagyomanyok megismerését, tovabb élését segitik. Az
6vodai ének-zenei nevelés feladatainak eredményes megvalositdsa megalapozza, eldsegiti a
zenei anyanyelv kialakulasat.

Az énekes népi jatékok és az igényesen valogatott kortars miivészeti alkotasok fontos
eszkoziil szolgdlnak a gyermek zenei képességeinek (az egyenletes liiktetés, ritmus, éneklés,
hallds, mozgés) és zenei kreativitdsanak alakitasdban.

Ovodéban a zenei nevelés a miivészeti nevelés része, mely a gyermekek szép iranti
nyitottsagat, fogékonysagat, a zenei képességeinek fejlesztését elsdsorban érzelmi alapon
kivanja kibontakoztatni. A zene sajatos, attételes modon hat a hangsuly, a hangmagassag, a
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hangszin, a tempd, a ritmus egyiittesével. E fizikai ingerekre az emberek belso lelki
viszonyuléssal, érzelemmel reagélnak.

Ovodaskorban ezek az érzelmi reakciok dominalnak, de ezzel egyidejiileg az értelemre vald
hatasuk mas képességek fejlédésében is megfigyelheto.

Az 6vodai nevelés soran a zenei képességek fejlesztésén til kiemelten fontos célunk a zenét
szeretO ¢€s értd, egészséges lelkl, kulturalt, boldog, kiegyensulyozott emberré nevelés.

Az dvodai nevelés célja tehat, hogy a zenét megszerettesse a gyermekekkel, képessé valjanak
annak befogadasara, apolasara.

A koz6s éneklés, a jaték oromének megéreztetése fejleszti a gyermekek zenei izlését,
esztétikai fogékonysagat. Fontos, hogy a gyermekek jussanak minél tobb olyan zenei
¢lményhez, ami megalapozhatja zenei anyanyelviiket! A gyermekek nyelvi képességeinek
fejlesztésére kivaloan alkalmasak a mondokak, gyermekdalok és a zenei készségfejlesztd
jatékok.

Alapvetden fontos célunk minél tobb kozosségi élmény nyujtidsa énekes jatékokon, kdzos
zenéléseken keresztiil.

Az 6vodai élet minden tevékenységével az egész személyiséget igyeksziink fejleszteni, de a
legfontosabb feladat, hogy a gyermekek 6rommel, érzelmi gazdagsaggal telitddjenek. A zenei
nevelés élmény, jaték, hangulatok és érzések kozvetitése, hisz a nap barmely pillanatdban
énekelhetiink, mondokazhatunk, tancolhatunk.

A kiilonbozé készségek, képességek atfedik egymast. Egy megszabott feladat megoldasa,
megtanulasa mas tevékenység megtanulasat is segitheti, vagy gatolhatja. Ez a transzferhatas.
Azért fontos a tervszerliség, hogy a fejlesztd hatasok segitsék egymast.

Az O6vodai élet szdmtalan lehetdséget biztosit arra, hogy a zenei nevelés segitségével
megeldzhesse a késdbbi tanuldsi problémakat. Az énekes, dalos jatékok szdmtalan spontan
adodd lehetéséget rejtenek magukban. Eszrevétleniil csiszolodnak a gyermek egyéb
képességei is.

A zenei nevelés altal az dvodai €let segitheti a vizualis és akusztikus figyelmet, a testséma
fejlodését, a téri orientaciot, a szerialitast, a vizualis, verbalis, illetve akusztikus emlékezetet,
a vizuomotoros koordinacidt, amik a komplex tanuldsi zavarok megelézését szolgaljak.
A népi jatékok és a kortars magyar zenei alkotasok egyardnt fontos eszkdzei a zenei
képességek (pl. liiktetés, ritmus, hallds, mozgas, kreativitas) fejlesztésének. A zenei anyag
kivalasztasa soran figyelembe vessziik a naptari év jeles napjait, az évszakok valtakozasat, a
természet jelenségeit €s az emberi ¢let fordul6pontjait.
Kilonos figyelmet forditunk arra, hogy a nemzetiségi nevelésben részt vevo gyermekek zenei
élményeiben is tiikr6z0djon sajat nemzetiségi kulttrdjuk, dal- és jatékhagyomanyuk.
Az ének, zene, népi jaték, néptanc €s néphagyomany meghatarozé szerepet tolt be a nemzeti
nevelésben. Elményalapu értékkozvetitéssel, a korosztaly sajatossagaihoz illeszkedve
megalapozzuk a gyermekek identitdstudatat, a sziil6foldhoz vald kotddeést, a haza szeretetét.
Az éneklés, zenélés, népi jatékok és néptanc mindennapi gyakorlatunk részei, melyek a
gyermekek tevékenységébe a felndttek spontan, kovethetd mintdjan keresztiil €piilnek be.

Zenei nevelés feladatai

o Tiszta, egyontetli éneklés — csak lassan, tiirelmesen és tapintattal fejleszthetd.
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Oy oda
e Hangszinhallds — sokféle hallhatdé hang megfigyelése, ezek létrehozasa /pl.
természet, kornyezet, utca zorejei, emberi hangok és hangszerek hangjai/.

o Magas—mély érzékeltetése, ezek jelzése a térben fliggdleges iranyban torténik.

e Halk—hangos — a normal hanger6hoz viszonyitva érzékeltethetd a kiilonbség,
térben vizszintes irannyal jelezziik.

e Belsd hallas — fejlesztésére vonatkozodan a zenei alkotdkedvet (improvizalast)
fejlesztjiik, mely a problémamegoldd gondolkodassal, a bator kitalalo és
felismerd-képességgel van Osszefiiggésben.

e Dallamfelismerés — a zenei emlékezet fejlesztésére szolgal /pl. jol ismert dal,
szoveg nélkiili hangoztatasa eldszor kezdd, majd belsd, befejezé motivumrol/.

e Dallambujtatds — egy jol ismert dalt hangosan kezdiink énekelni, majd jol
érzékelheto jelre magunkban folytatjuk, ujabb jelre ismét hangosan énekeljiik.

e Motivum—visszhang jatékok — zenei emlékezet, figyelem fejlesztésére szolgalod
jaték.

Ritmusérzék fejlesztése

A népi jatékokban a dal és a jatékos mozgas természetes modon alkot egységet.

Egyenletes liiktetés — a mondokak, énekek hangoztatdsa kozben a jatékos mozgas erdsiti meg
a liiktetés folyamatossagat. A gyermekekben azt a képességet kell kialakitanunk, hogy érezze
a liiktetést minél hosszabb idén keresztiil. /Pl. segitjiik diotoréssel, ujjtapssal, s sokféle jatékos
mozdulattal./

Mondokak, dalok ritmusat csak akkor szabad kezdeni hangoztatni, amikor a gyermekek az
egyenletes liiktetést mar biztonsaggal érzik, onalldoan is batran tapsoljak, érzékeltetik. /A
sziinetet eltéré mozdulattal mutatjuk./

Az egyenletes liiktetés €s ritmus Osszekapcsolasa csak akkor alkalmazhato, ha mar kiilon-
kiilon is magabiztosan érzik. /megfigyelés-, Osszehasonlitds-, megkiilonboztetés ¢és végiil
egyiitt-hangoztatas/

Tempoérzék — a gyors és lasst kozotti kiilonbség bemutatdsdhoz mindig éneklést és mozgast,
tehat idobeli cselekvést hasznalunk.

Tanc, mint mozgasforma az ovodaban

e Térforma — valtozatos térformak bejarasaval /csigavonal, kigyovonal,
sorgyarapodd, kapus-jatékok stb./ Ezzel a gyermekek tér- és formaérzékét
fejlesztjiik

e Paros mozgas, tanc — forgasok, ugrasok a tars kezét fogva fejlesztik a gyermek
egyensulyérzékét, segitik az Osszehangolt mozgasfejlesztést. Céltudatos
mozgasfejlesztés, valtozatos mozdulatok kitalalasa hagyomdnyos tanclépések
mellett.
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e Tanchaz az 6vodaban — ismerkedjenek a gyermekek a tanchazi muzsikaval, az
egyes tanclépésekkel, a sokoldalu mozgéassal fejlesztjiik
koncentraloképességiiket is.

e A népzene, a néptanc a szil6foldhéz valdo kotdédés, a hazaszeretet
megalapozasat is kivaldan szolgalja.

Zenehallgatas

e Régi, értékes népdalaink bemutatasara szamtalan lehetdség adodik az ovodai
¢let soran, ezek megszerettetése kiemelten fontos feladatunk. /Mindig az
értéket kell kozvetiteniink a gyermekek felé./

e A mizene hallgatdsa nagyon alapos, atgondolt tervezést kivan, fokozatos
bevezetést igényel, amivel meghitt, tinnepélyes hangulatot teremthetiink.

Hangszerek

A ritmushangszerek sokfélesége, konnyli hasznalata nagyban segiti a gyermekek egyenletes
liiktetés és ritmusérzékének fejlesztését.

Toreksziink sajat maguk altal készitett ritmushangszerekkel szinesiteni, motivalni a
gyermekeket. /P1.: diokasztanyetta, sajtos doboz—csorgé/

A hangszerek nevének ismerete, megszolaltatdsuk moddja, hangjanak, hangszinének
felismerése is fontos feladat.

2.45. A TRADICIONALIS NEVELESI TERULETEKEN MEGVALOSITHATO
FEJLESZTESI CELOK

Mozgésfejlesztés
e nagymozgasok fejlesztése (pl. séta, kirandulas, hosszisag mérése 1épéssel, ugrassal,
dalos jatékok stb.);
e finommotorika fejlesztése (pl. siités, f6zés, kertdpolas, applikacids képek Osszerakasa,
hogolyogyuras, €pités, abrazolasi technikak, méréstertilet lefedéssel);
e Szem-kéz koordinacid fejlesztése (pl. babadltoztetés, iitbhangszerek hasznalata,
magassagmeéreés €pitéssel, 6ltozkodés, zoldségapritas, viradgiiltetés);

Testséma fejlesztés
o testrészek ismerete (pl. tiikkor hasznalat, orvosos jaték, mondokak, tancos mozdulatok,
sarok koppantas, emberabrazolas stb.);
e meghatarozott testrészekre koncentralds (pl. szankozas, homokozds, o6ltézkodés,
"Tlizet viszek" dalos jaték, ujjal valo festés, tenyérnyomat stb.);
o testfogalom fejlesztése (tudatos ismerete a testrészeknek).

Percepcio fejlesztése
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e vizualis idérendiség felismerése (pl. "Rakd sorba", mese képeinek sorba rendezése
idoérend szerint stb.);

e kiilonboz6 alakok, formak megismerése ("Mi valtozott meg?", halmazképzés stb.);

e vizudlis memoria fejlesztése (pl. munkafeladatok utanzasa, "Mi valtozott meg?",
emlékezet utani abrazolés, emlékezet utan minta kirakasa); stb.

e térpercepcio fejlesztése (tér bemozgasa jaték, foglalkozas kdzben stb.);

o taktilis csatorna fejlesztése a vizualitds kizarasaval ("Keresd a kezdetet!", tapintott
targy szobeli jellemzése stb.);

e hallasi észlelés fejlesztése (pl. allathangok felismerése, utdnzisa, hangszerek
hangjanak felismerése, dalos jatékok, természet hangjai stb.);

o keresztcsatornak fejlesztése (pl. kozlekedési jaték: "Csukd be a szemed, mondd meg,

mi ment el melletted?" mozgaskor elmondasa szoval, tapintott targy szdobeli jellemzése
stb.).

Verbalis fejlesztés

Természetes modon a kommunikécio, az anyanyelvi és irodalmi nevelés célja és egyben
eszkoze is a verbalitds. Szobeli kifejezése minden tevékenységnek, élménynek a gyermek
természeti és targyi kornyezete kapcsolataban, illetve minden tradiciondlis nevelési teriilet
természetes kiegészitoje.

VII. ESELYTEREMTO OVODA PROGRAM

A Cseméi Nefelejcs Ovoda kiemelt feladata, hogy minden gyermek szamara biztositsa a
fejlodéshez sziikséges feltételeket, kiilonos tekintettel a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekekre. Szamukra az iskolai sikeresség egyik legfontosabb zaloga a mindségi,
folyamatos €s megfeleld idotartami 6vodai nevelés.

Az iskolaskor kezdetéig a gyermekek fejlodési liteme a legintenzivebb, ezért az élet els6 évei
meghataroz6 jelentdséglieck az idegrendszer érésében, a tanuldsi képességek és az
alkalmazkodasi készségek kialakuldsaban. A sikeres iskolakezdéshez sziikséges alapvetd
kompetenciak ebben az iddszakban, jatékos és ¢élményszeri modon fejleszthetok a
leghatékonyabban.

A hatranyos helyzetli csaladok gyermekeinél mar 6téves korban megmutatkozhat a kognitiv
fejlodésbeli elmaradas, amelynek okai az ingerszegény kornyezet, a sziillok korlatozott
er6forrasai, a megélhetési nehézségek okozta fesziiltség €s az otthoni hattér hianyossagai. Az
6vodai nevelés tudatos, célzott pedagdgiai munkaval képes ezen hatranyok mérséklésére,
megeldzve a késobbi tanulasi kudarcokat.

Nemzetk6zi ¢és hazai tapasztalatok 1is igazoljadk, hogy a lemaradasok hatékonyan
csokkenthet6k olyan pedagogiai szemlélettel és modszerekkel, amelyek érzékenyek a
gyermek tarsadalmi helyzetére, valamint a sziil6k bevonasara épiilnek. Az dvoda feladata,
hogy a sziiléket partnerként kezelve, kolcsonds tiszteletre alapozott egyiittmiikodésben segitse
gyermekeik fejlodését.
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Az 6vodapedagogusok kiemelt szerepet és feleldsséget vallalnak ebben a folyamatban, hiszen
szakmai felkésziiltséglik €és nevel6i hivatasuk biztositja, hogy a gyermekek esélyei
kiegyenlitédjenek, ¢és minden kisgyermek egyenlé eséllyel kezdhesse meg iskolai
palyafutasat.

7.1. JOGSZABALYI HATTER

Az , Esélyteremté Ovoda” program megvaldsitasa a hatalyos magyar jogszabélyokra épiil,
kiilonos tekintettel az alabbiakra:

« Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja (ONAP)
Meghatéarozza az 6vodai nevelés szakmai kereteit, alapelveit és kdtelez6 tartalmi
elemeit. Az esélyteremtés szempontjabol kiemelt jelentdségli, hogy biztositja az
egyenld hozzaférést, a hatranyok mérséklését, valamint az inkluziv, gyermekkdzpontt
nevelést.

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
Rogziti a hatranyos helyzet fogalmat (67/A. §), valamint a mindsités feltételeit (161/Q.
§), amelyek alapot adnak a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
tdmogatasahoz.

o 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenléség
elémozditasarol
Eldirja az egyenld banasmadd kovetelményét, tiltja a hatranyos megkiilonboztetést —
tobbek kozott szarmazas vagy szocialis helyzet alapjan —, és kotelezi az
onkormanyzatokat helyi esélyegyenléségi program kidolgozasara, ezzel megalapozva
az intézmeényi esélyteremtd programok létjogosultsagat.

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
A 98. § (5) b) pont rendelkezése értelméeben, ha a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek ardnya eléri a 10%-ot, a képességkibontakoztatd, integracios
felkészitésben vagy dvodai fejlesztd programban dolgoz6 pedagogusokat
esélyteremtési illetményrész illeti meg.

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
A 171-173. § részletesen szabalyozza a képességkibontakoztato €s integracios
felkészités, valamint az 6vodai fejlesztd program kritériumait és megvaldsitasanak
feltételeit.

7.2.  AZ ,ESELYTEREMTO OVODA” PROGRAM JELLEMZOI

Az ,Esélyteremtd Ovoda” nem kiilonallo program az intézmény nevelémunkdjéaban, hanem
szervesen illeszkedik a Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcs6de pedagogiai gyakorlataba.
Minden eleme a fenti jogszabalyokra épiil, és azok gyakorlati megvalositasat tamogatja.
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A program olyan rendszer, amelynek elemeit a hatranyos (HH) és halmozottan hatranyos
helyzetii (HHH) gyermekek érdekében tudatosabban, mérhetd eredményekre torekedve kell a
nevelési folyamat kdzéppontjaba allitani.

Legtobb jellemzodje a gyermekkozpont (a gyermekek egyéni sziikségleteit figyelembe vevo)
¢és csaladorientdlt szemlélet (a csalad aktiv bevonasara épitd megkozelités), valamint az

interdiszciplinaris megkozelités.
Ez utébbi azt jelenti, hogy a kora gyermekkori fejlddés tdmogatdsdban érintett kiilonbozo
szakmak — ovodapedagdgusok, gyermekvédelmi szakemberek, védonok,

fejlesztopedagogusok, gyogypedagogusok — egyenrangll és egymadst kiegészitd szerepben
mukodnek egylitt a gyermekek és csaladjaik érdekében.

Az intézmény ennek szellemében Osztonzi az egylittmikodések kialakitasat mindazon
szolgaltatasokkal (pl. csaladsegitd szolgdlat, gyermekjoléti kozpont, egészségiigyi
ellatorendszer), amelyek a csaladok és a gyermekek szamara is timogatast nyujtanak.

7.2.1. A program céljai

e az esélyegyenldség novelése,

o aHH és HHH gyermekek hatranyainak csokkentése,

o agyermekek szamadra specidlis, egyéni fejlesztés biztositasa,
o az ¢letpalya sikerességének eldkészitése.

7.2.2. Feladatok

 az,Esélyteremts Ovoda” program miikodtetése,
e a HH ¢és HHH gyermekek egyéni fejlesztésének biztositasa (személyiségfejlesztés,
felzarkdztatés, tehetséggondozas).

7.2.3. A nevelGtestiilet egylittmiikodése

« Ovodank teljes alkalmazotti kozossége egyetért a program céljaival.
e A neveldtestiilet rendszeresen, tobbféle egyiittmiikodési formaban dolgozik a program
eredményes megvaldsitasan.

7.3. A PROGRAM RESZLETES MEGVALOSITASA

e Az intézmény kiemelten fontosnak tartja, hogy a gyermekek minél korabban (akar 2,5
éves kortol) megkezdjék 6vodai, illetve bolesddei életiiket, kiillondsen a HH és HHH
gyermekek esetében.

e Az 6vodai élet megkezdése eldtt csaladlatogatassal mérjiik fel a gyermekek csaladi és
szocialis hatterét. Ez lehetdséget ad a sziilokkel vald bizalmi kapcsolat kialakitasara,
¢s arra, hogy az Ovoda kiegészitse a csaladban megkezdett nevelési folyamatot.
Fontos feladatunk a csalad tamogatasa, a csaladi kapcsolatok erdsitése, a pozitiv
mintdk bemutatdsa és a folyamatos kapcsolattartas.

e Pedagdgiai munkank sordn figyelembe vessziik a csaladok kulturhigiénés szokasait
(pl. tisztalkodas, étkezés, 6ltozkodés szokdsai) €s lehetdségeit. Ennek alapjan alakitjuk
ki a segitdé partneri kapcsolatokat, és alkalmazzuk az egyéni banasmod elvét a
szlikségletek kielégitésében és a szokasok alakitasaban.

77



Cseméi Nefelejes Ovoda és
Mini Bolesode

7.4.

7.4.1.

Pedagégiai Program

A csaladokkal egyiittmiikodve alakitjuk ki a gyermekekben a tisztasag iranti igény, a
helyes taplalkozasi szokasok és az egészséges ¢letmod alapjait.

SZOCIALIS TAMOGATAS A HH ES HHH GYERMEKEK SZAMARA

ruhézat, tisztalkodasi eszk6zok beszerzésében gylijtés szervezése, agynemi biztositasa
- mosasa sziikség szerint,

kirandulasok, kulturalis programok, muzeumlatogatasok koltségeinek részbeni vagy
teljes atvallalasa,

higiéniai szokasok kialakitasanak tdmogatasa (pl. fejtetvesség megeldzése ¢és
kezelése),

lehetdség az ingyenes étkezésre.

Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az Ovoda a szilok szamara aktualis és érdekes témakban el6adasokat,
beszélgetokoroket szervez, ahol lehetdségiik van kérdéseik feltevésére, problémaik
megosztasara, valamint kozos megoldaskeresésre a pedagogusokkal és meghivott
szakemberekkel.

A gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetjik: az ovodaba Iépéskor a
sziilokkel kozosen anamnézist készitiink, a csaladlatogatds sordn szerzett
tapasztalatokat  feljegyezziik, félévente méréseket végzink, negyedévente
értékeléseket készitiink, €s a sziiloket rendszeresen tdjékoztatjuk, ezzel is tAmogatva a
gyermekek fejlodését.

Az intézményben miikodd tehetséggondozas célja a gyermekek erdsségeinek
kiemelése, a gyengébb teriiletek fejlesztése, €s ezzel az esélyegyenldség erdsitése.

8. ESELYTEREMTO OVODA PROGRAM - FEJLESZTESI TERULETEK

Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde

Az intézmény kiemelt célja, hogy a hatranyos helyzetli (HH) és halmozottan hatranyos
helyzeti (HHH) gyermekek szdmara olyan tamogatd pedagodgiai kornyezetet biztositson,
amely csokkenti a tarsadalmi kiilonbségekbdl fakadd hatranyokat, erdsiti a gyermekek
esélyeit, és elokésziti az iskolai sikerességet.

A program megvalositasa négy f0 fejlesztési teriilet koré épiil:

8.1.

Cél:

1. A CSALADOK ANYAGI TERHEINEK CSOKKENTESE

A csaladok tdmogatasa annak érdekében, hogy a gyermekek egyenld feltételekkel vehessenek
részt az 6vodai mindennapokban.

Feladatok és tevékenységek:
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e A csaladok anyagi helyzetének feltarasa (csaladlatogatas, segité kapcsolat kialakitasa).

e Az alapvetd sziikségletek biztositdsa: ruhdzat, tornafelszerelés, pizsama, dgynemd,
mesekonyv.

e Unnepi eseményekhez valo hozzajarulas: karacsonyi ajandék, farsangi jelmez,
gyermeknapi jatékok.

e Szponzorok, tdmogatok keresése (6nkormanyzat, helyi vallalkozok, alapitvanyok).

e Programokhoz sziikséges feltételek megteremtése (pl. kirandulas, szinhazlatogatas,
tiszta ruha, higiéniai feltételek).

Vart eredmény:
Minden gyermek atélheti, hogy ugyanolyan értékes tagja a kozosségnek, mint tarsai.
Csokkennek a kudarcélmények, erdsodik az Onbizalom, a gyermek megtapasztalja a
kozosségi elfogadast.

82. 2. A SZOCIOKULTURALIS HATTERBOL FAKADO HATRANYOK
CSOKKENTESE

Cél:
A csalddok nevelési szokasainak, attitlidjeinek formaldsa, a gyermekek tarsadalmi
mobilitasanak elOsegitése.

Feladatok ¢és tevékenységek:

A csaladok szociokulturdlis hatterének megismerése: sziilok iskoldzottsaga, nyelvi

kornyezet, gyermeknevelési gyakorlatok.

o Sziil61 el6adasok, beszélgetdkorok szervezése a gyermeknevelésrdl, helyes
¢letvezetésrol, pénzkezelésrol.

o Kiils6é szakemberek bevonasa:

pszichologus — gyermekek fejlodése, eltérések kezelése,

csaladsegité munkatars — csaladi struktirak erdsitése,

iskolai tanitok — az iskolai elvarasok megismertetése.

gyogypedagogus, fejlesztOpedagogus — egyénre szabott  fejlesztés

megvalositasa,

Ko6z6sségi programok szervezése,

o O O O

Viart eredmény:

o A sziil6k korében megerdsodik a tudas értékkeént valo kezelése,

e nyitottabba valnak gyermekeik képességeinek kibontakoztatasara,

o a gyermekeknél fejlddik a kitartas, monotoniatiirés, alkalmazkodoképesség.

e a programban részt vevd gyermekeknek fejléddnek kognitiv, testi, valamint szocialis
készségeik.

8.3. AZELETHOSSZIG TARTO TANULAS MEGALAPOZASA

Cél:

A gyermekek alapkompetencidinak fejlesztése annak érdekében, hogy erdsddjon tanulasi
motivaciojuk, kialakuljon kudarctiirésiik és az onalld ismeretszerzés iranti igényiik. Kiemelt
cél az erdsségeikre épitve onbizalmuk ndvelése, valamint a sikerélmények biztositasa.
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Feladatok ¢és tevékenységek:

o Egészséges ¢letmod kialakitasa: higiénia, mozgés, prevencio, dnkiszolgalas.

e Jaték, mint tanuldsi forma: a gyermek szocializciojanak, kreativitdsdnak &s
problémamegoldasanak f6 terepe.

e Munka jellegli tevékenységek: onkiszolgélds, naposi munka, kerti munka, amelyek
felelésségvallalasra nevelnek.

e Anyanyelvi és értelmi fejlesztés: mese, vers, mondoka, beszélgetés.

o Kornyezeti nevelés: a természet €s a helyi hagyomanyok megismerése, kulturalis
értékek tisztelete.

Vart eredmény:

e Az iskolakezdésre a gyermekek megfeleljenck az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjaban meghatarozott iskolaérettség minden kritériumanak.

o Fejlédik onallosaguk, alkalmazkodoképességiik, tarsas kapcsolataik.

o Erdsodik benniik a kulturalis és irodalmi és szellemi értékek iranti igény.

8.4. AZ OVODA-ISKOLA ATMENET TAMOGATASA

Cél:
Az iskolakezdés megkonnyitése minden gyermek, kiilonosen a HH ¢és HHH gyermekek
szamara, az érzelmi biztonsag és a tanuléasi képességek erdsitése.

Feladatok és tevékenységek:

o Kapcsolattartas az iskolakkal: egyiittmiikodési megallapodasok, kozds szakmai
forumok.
e Kolcsonos latogatasok:
o atanitok latogatdsa az 6vodai csoportokban,
o az 6vodasok iskolalatogatasa (€piiletbejaras, kozos foglalkozasok, nyilt nap).
o Gyermekek utan kovetesé az elsd osztaly végeéig.
o Ko0z0s programok szervezése: Sziiloi értekezlet, kulturalis programok (pl: Babel6adas)
o Sziilokkel vald koz6s munka: tajékoztatas az iskola elvardsairdl, tanacsadas a sikeres
iskolakezdés érdekében.

Vart eredmény:

o A gyermekek érzelmi biztonsaggal, magabiztosan kezdik meg az iskolat.

o A sziil6k aktiv partnerei az atmenet elokészitésének.

e A tanitok részletes képet kapnak a gyermekek fejlédésérdl, ez segiti a differencialt
iskolai fejlesztést.

9. OSSZEGZES

A Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Bolcséde Esélyteremté Programja komplex és tobb
teriiletet atfogd intézményi gyakorlat. A program célja, hogy a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek egyenld eséllyel vehessenek részt az 6vodai €letben, sikeres
iskolakezdésiik biztositott legyen, és hosszu tdvon megalapozza szdmukra az élethosszig tartd
tanulas lehetdségét.
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Az Esélyteremtd Program részletes tartalmat, a megvaldsitds modjat, valamint az intézmény
altal alkalmazott eszkozoket és eljarasokat kiillon szabalyzat rogziti, amely az dvodai
neveldmunka gyakorlati megvaldsitasanak alapdokumentumaként szolgal.
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Fejlesztési ,
teriilet cd
A gyermekek
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Feladatok

- A csaladok
anyagi
helyzetének
feltarasa.

- Hiadnylista
készitése
gyermekenként.
- Tamogatasi
lehetdségek
feltérképezése.

- A csaladok
szociokulturalis
helyzetének
megismerése.

- A sziilok

bevonasa nevelési

folyamatokba.
- Szakmai
tamogatas
biztositasa.
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Sa

4. Az
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atmenet
tamogatasa

Cél

A tanulasi
motivacio és az
6nalld
ismeretszerzés
igényének
megerositése.

Az iskolakezdés
megkonnyitése,
a HH és HHH
gyermekek
es¢lyegyenldség
ének biztositasa.

Feladatok

Alapkompetencia
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- Kudarctiirés és
alkalmazkodokép
esség erdsitése.

- Egészséges
életmod
szokasainak
kialakitasa.

- Szoros kapcsolat k az iskolakkal.

kialakitasa az
1skolakkal.

- Gyermekek
személyes
atadasanak
elokészitése.

- Sziilok
tamogatasa az
iskolara valo
felkésziilésben.
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FejlefzteSI cél Feladatok Tevékenysége Vart M,eg.valf)s1
teriilet k eredmény tas ideje

farsang,
iinnepek).

- Sziil6i
értekezletek,
tajékoztatok.

VIII. A FEJLODES JELLEMZOI AZ OVODASKOR VEGERE

A gyermek belsé érése, valamint a csalddi nevelés ¢és az ovodai nevelési folyamat
eredményeként a gyermekek tobbsége az oOvodaskor végére eléri az iskolai ¢élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet. Belép a lassu atmenetnek abba az allapotaba,
amelyben az 6vodasbol iskolassa érik.

A rugalmas beiskoldzas az életkor figyelembevétele mellett lehetdséget ad a fejlettség szerinti
iskolakezdésre.

Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte sziikséges:
o testi,
o lelki
e szocidlis érettség.

A testileg egészségesen fejlodd gyermek hatéves kora koriil eljut az elsé alakvaltozashoz.
Megvaltoznak testaranyai, megkezdédik a fogvaltas. Teste aranyosan fejlett, teherbiro.
Mozgésa Osszerendezettebb, harmonikus finommozgasra képes. Mozgésat, viselkedését, testi
szlikségletei kielégitését szandékosan iranyitani képes.

A lelkileg egészségesen fejlodd gyermek az 6vodaskor végére nyitott érdeklddésével készen
all az iskoldba 1épésre. A tanuldshoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai tanulas
megkezdéséhez. Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik. Kiilonds jelentdsége van a téri
észlelés fejlettségének, a téri tdjékozottsagnak, a térbeli mozgasfejlettségnek, testséma
kialakuldsanak a vizualis és akusztikus differencialédasnak.

A lelkileg egészségesen fejlodd gyermeknél

e az Onkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés, tovabba a kozvetlen felidézés
mellett megjelenik a szandékos bevésés és felidézés, megnd a megdrzés
iddtartama; a felismerés mellett egyre nagyobb szerepet kap a felidézés,

e megjelenik a tanulés alapjat képez6 szandekos figyelem, fokozatosan novekszik a
figyelem tartalma, terjedelme, kdnnyebbé valik a megosztasa és atvitele,

e acselekvd-szemléletes és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodas
is kialakul6ban van.

Az egészségesen fejlodd gyermek:
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e ¢rthetden, folyamatosan kommunikdl, besz¢l; gondolatait, érzelmeit masok
szamara érthetd formaban, ¢letkoranak megfeleld tempoban és hangstllyal tudja
kifejezni, minden sz6fajt hasznal, kiilonb6zé mondatszerkezeteket, mondatfajtakat
alkot, tisztdn ejti a magan- ¢és massalhangzdokat azzal, hogy a fogvaltassal is
Osszefliggd nagy egyéni eltérések lehetségesek, végig tudja hallgatni és megérti
masok beszédét,

e clemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagardl és kornyezetérdl; tudja nevét, lakcimét,
sziilei foglalkozasat, felismeri a napszakokat; ismeri és gyakorlatban alkalmazza a
gyalogos kozlekedés alapvetd szabdlyait; ismeri szlikebb lakohelyét, a
kornyezetében €16 ndvényeket, allatokat, azok gondozésat és védelmét; felismeri
az Oltozkodés és az idéjards Osszefliggéseit. Ismeri a viselkedés alapvetd
szabalyait, kialakuloban vannak azok a magatartasi formak, szokéasok, amelyek a
természeti és tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megovasahoz sziikségesek;
elemi mennyiségi ismeretei vannak.

Az ovodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté¢ valnak az iskoldra. A szocialisan
egészségesen fejlodo gyermek kedvezd iskolai 1égkorben készen all az iskolai élet és a tanito
elfogadasara, képes a fokozatosan kialakuld egyiittmiikodésre, a kapcsolatteremtésre felnottel
¢s gyermektarsaival.

A szocialisan érett gyermek:

e cgyre tobb szabdlyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei
kielégitését,

o feladattudata kialakuloban van, s ez a feladat megértésében, feladattartasban, a
feladatok egyre eredményesebb — sziikség szerint kreativ — elvégzésében
nyilvanul meg; kitartasanak, munkatempojanak, onallosaganak, onfegyelmének
alakulasa biztositja ezt a tevékenységet.

A héaroméves kortdl kotelezd dvodaba jaras ideje alatt az dvodai nevelési folyamat célja,
feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi, lelki és szocialis fejlodésének elosegitése.
A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében folyamatos, specidlis szakember segitségével
végzett pedagdgiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettségi szint. A specialis
szakember bevonasat 6vodank vallalja az érintett gyermekek részére.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogado
intézmény elvarasait az iskolaba keriilé6 gyermekekkel szemben.
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IX. ANEVELESI PROGRAM VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES, A
NEVELOMUNKAT SEGITO ESZKOZOK ES FELSZERELESEK
JEGYZEKE

Célunk

Az 6voda rendelkezzen mindazon feltételekkel és eszkozokkel, amelyek sziikségesek a
nevelési programban meghatarozott feladatok ellatasahoz, valamint biztositsa az esztétikus,
baratsagos kornyezetet, ahol a gyermekek jo hangulatban, nyugodt légkorben tolthetik
mindennapjaikat.

Feladatunk

Olyan kornyezet megteremtése, amely megfelel a kozegészségiigyi, tlizvédelmi,
egészségvédelmi és munkavédelmi eldirasoknak, figyelembe veszi az eltérd pedagdgiai
elveket, ¢és alkalmazkodik a gyermekek méreteihez, valamint a felnéttek munkavégzéséhez.
Pedagbgiai—szakmai felszereléslinket ugy alakitjuk ki, hogy az megfeleljen a minimalis
kovetelményeknek, és tamogassa a nevelési céljaink megvalosulasat. Biztositjuk a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat segitd, sokféle tevékenységhez hasznalhatd eszkdzoket.

Eszkoz0k, felszerelések Mennyiségi mutatd

Helyiségek Megfeleld

Helyiségek butorzata és egyéb berendezési | Gyermekcsoportonként,

targyai gyermeklétszam szerint megfeleld

Tisztalkodasi €s egyéb felszerelések Csoportonként, felndtt és gyermeklétszam
szerint megfeleld

A felnéttek munkavégzéséhez sziikséges Megfeleld

eszk6zok

A neveldmunkat segité jatékok és egyéb | Gyermekcsoportonként a gyermeklétszam
eszk6zok eszk6zok  figyelembevételével, illetve
gyermekcsoportonként a gyermekek 30 %-
anak megfeleld mennyiségben

Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek | Gyermekcsoportonként ¢€s a gyermekek
nevelésének tovabbi specidlis eszkozei létszamanak megteleld

Egészség—¢s munkavédelmi eszkdzok Megfeleld
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X. ERVENYESSEGI RENDELETEK

A Nefelejcs Program az igazgatd jovahagyasa utan, 2025. év szeptemberben 1ép
hatalyba.

A nevelési program modositasanak kotelezo indoka
e tOrvényi jogszabalyvaltozas;
e fenntart6 altal meghatarozott feladatvaltozas.

Lehetséges indoka
e sikeres innovaci6 eredményeinek beépitése;
e mindségfejlesztési munka eredményeinek beépitése, illetve kevésbé eredményes
elképzelések elhagyasa.

A nevelési program nyilvanossaga
e minden csoportban megtalalhato;
e cgy példany a bejaratnal van kihelyezve;
e cgy példany az igazgatoi iroddjaban talalhatdé meg;
e az 6voda honlapjan megtekinthetd.
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Csemdi Nefelejes Ovoda és
Mini Boles6de

Pedagégiai Program

X1. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Cseméi Nefelejcs Ovoda Pedagdgiai Programjat a Sziiléi Szervezet véleményezte és
elfogadasra javasolja.

Csemd, 2025. augusztus 29.
SZMK vezetdje
2. A Csemdi Nefelejcs Ovoda Pedagdgiai Programjat a Kornyezetiink és Egészségiink
Munkak6zosség véleményezte és elfogadasra javasolja.
Csemd, 2025. augusztus 29.
Munkako6zdsség-vezetd
3. A Csemdi Nefelejcs Ovoda Pedagogiai Programjat a Hagyomanyélteté
Munkak6zosség véleményezte és elfogadasra javasolja.
Csemo, 2025. augusztus 29.

Munkako6zsség-vezetd

4. A Cseméi Nefelejcs Ovoda Pedagodgiai Programjat a nevelStestiilet véleményezte és
elfogadja.

Csemo, 2025. augusztus 29.
A nevel6testiilet képviseldje
5. A Csemdi Nefelejcs Ovoda Pedagogiai Programjat az igazgatd véleményezte és
elfogadja.
Csemd, 2025. augusztus 29.

Igazgato
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Csemdi Nefelejes Ovoda és
Mini Boles6de

Pedagégiai Program

6. A Csemdi Nefelejcs Ovoda Pedagégiai Programjat a fenntartd véleményezte és ........
szdmu hatarozataval jovahagyja.

Csem6, 2025. szeptember 16.

Fenntarto
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Intézményvezetoi koszonto

Kedves Kollégak, Sziilok és
Gyermekek!

Kedves Sziilok, Csaladok!

Szeretettel kdszontom Onoket az 1j nevelési év
kezdetén! Célunk tovabbra is, hogy gyermekeink
biztonsagos, szeretetteljes és élményekben
gazdag kornyezetben fejlédhessenek.

Idén kiemelt hangsulyt kap a tankoételes
gyermekek utols6 6vodai éve, a szocidlis és
érzelmi készségek fejlesztése, az egészséges
¢letmddra nevelés, valamint az esélyteremtés
tamogatasa, amely kiilon figyelemmel kiséri a
HH ¢és HHH gyermekek eldmenetelét.

Ko6zosségiink erdssége a csaladias 1égkor és az
aktiv sziil6i egyiittmiikodés, amelyre idén is
nagy sziikségiink lesz. A nevelési év soran tobb
kozos élmény var rank: példaul az Ovi olimpia,
Farsang valamint tovabbi csaladbarat
rendezvények.

Kivanom, hogy ez az év mindannyiunk szdmara
oromteli és sikeres legyen!

Szeretettel és tisztelettel:

Benke Annamaria
ovodaigazgatd

KIEGYENSULYOZOTT MUKODESI ES
SZERVEZETI FELTETELEK BIZTOSITASA
- Torekvésiink, hogy pedagogiai
tevékenységrendszeriink, személyi ¢és  targyi,
valamint pedagogiai kornyezetiink jo szinvonalon
biztositsa az 6vodankba jar6 gyermek fejlodésének
¢s nevelésének legmegfeleldbb feltételeit.

FOKUSZBAN A PEDAGOGIAI KORNYEZET
ES AZ EMBERKOZPONTU SZEMLELET

az innovacids pedagogiai gyakorlat
— a készség és képességfejlesztést tdmogatd

jatékos, kreativ tevékenységek

a csaladi nevelés tdmogatasa

az intézmény és a szervezet fejlesztése




A nevelési év rendje

Nevelési év idétartama: A nevelési év els6 napja 2025. szeptember 1. (hétfé), utolso napja 2026.
augusztus 31. (hétfo).

A neveldtestiilet altal meghatarozott pedagdgiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili munkanapként
hasznalhatunk fel, amelybdl két nevelés nélkiili munkanap idépontjarol és programjarol - az dvodaigazgatod
véleményének kikérésével — az intézmény 6vodapedagdgusai jogosultak donteni.

Neveldtestiileti tandcskozasainkon (nevelés nélkiili munkanap, neveldtestiileti értekezlet) a nevelOtestiilet
valamennyi tagja részt vesz. A nevelomunkat segitd munkatarsak (pedagdgiai asszisztens, dajka,
ovodatitkar, konyhai kisegitd) részvétele a szervezés fiiggvényében alkalomszeriien kotelezd. Nevelés

nélkiili munkanapokon gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol.
Sziinetek idotartama - A nyari zarva tartas tervezett idopontjai
217. 28. 29. 30. 31. 32. 33. 34. 35.
hét hét hét hét hét hét hét hét hét
X X X X

Megjegyzés: x = zdrva

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai szlinetek idején a gyermekek 1étszama lecsokken, igy ezeken
a napokon — el6zetes sziil6i igényfelmérés alapjan és a fenntartod jovahagyasaval - az intézmény Gsszevont
csoportokban tizemelhet, vagy zarva tart.
A Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolesdde nyari zarva tartasa alatt a Nyéarsapati AMK Elek Apo Ovodaja
biztositja az 6vodai ellatast.

Iskolai sziinetek idopontjai:
— Az 6szi sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2025. oktober 22. (Szerda), a sziinet utani elsd tanitasi nap
2025. november 3. (hétf6).
— A téli sziinet ¢l6tti utolso tanitasi nap 2025. december 19. (péntek), a sziinet utani elsé tanitasi
nap 2026. januar 5. (hétfo).
- A tavaszi sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2026. aprilis 1. (szerda), a szlinet utani elsd tanitasi nap
2026. aprilis 13. (hétfo)
Munkasziineti napok a szorgalmi idészak nem tanitasi sziinetre és pihendnapra eso idészakaban
2025. oktober 23. (csiitortok) — 1956-os forradalom ¢€s szabadsagharc tinnepe
2026. majus 1. (péntek) — a munka linnepe
2026. majus 25. (hétfo) — piinkdsdhétfo
A jogszabaly altal orszdgosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést — az Nkt. 30. § (1) bekezdése
értelmében — a nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazni kell.

1. Pedagdgiai folyamatok

Szama Tevékenységek Elvarasok
1.1. A stratégiai és operativ tervezés koherencidjanak | — Az éves munkaterv és a munkakozosségek terveinek
megvaldésulasa. cél- és feladatrendszere 0sszhangban van a stratégiai

dokumentumokkal.

— Az intézményi onértékelési ciklust lezard intézkedési
tervekkel a stratégiai és az operativ tervezés
dokumentumainak dsszehangolasa megtorténik.




Az intézmény stratégiai dokumentumai és az éves munkaterv tartalmainak dsszhangja
A tervezés kudarca a kudarc tervezése

(Benjamin Franklin)

Szabalyozo
dokumentumok
Egyéb srtatégiai tervek

Célok kiemelése az intézmény
stratégiai dokumentumaiboél
(Kiemelt célok — 2025-2026)

Kapcsolodo munkatervi
feladatok

A hazirend célja, hogy az 6vodaba jard
gyermekek, sziileik, az &évodaban
dolgozdk ¢és az intézmény teriiletén

tartozkodok  szamara  rogzitse a

Hazirend gyermeki  jogok ¢és  kotelességek
gyakorlasanak rendjét, valamint az
ovoda miikodésével ¢€s mindennapi
munkarendjével kapcsolatos
szabalyokat.

Pedagdgiai program

e Célunk a tanulasi motivumok
fejlesztése: 6vodankban a jaték
elsddleges tevékenység, amelyben a
gyermekek ijabb és ujabb fejlesztd
jatékokkal, tapasztalatokkal
gazdagodnak. A jatékossag, a
szimulacio és a felfedezés valtozatos
eszkozei segitik a témak feldolgozasat,
a jatékszeretet elmélyitését, a tanulasi
kedv fenntartasat. Az Esélyteremtési
program keretében kiemelt figyelmet
forditunk a hatranykompenzacidra, a
differencialt fejlesztésre, hogy minden
gyermek egyéni képességeinek
megfelelden fejlddhessen.

e Célunk az értelmi képességek
fejlesztése: a gyermeki gondolkodas
sokrétli képességrendszerének
alakitasa. Kiilonosen fontos a
viszonyitas, az altaldnositas, az
osztalyozas, a problémamegoldas
képességének erdsitése, valamint a
cselekvés és eredményének
felismerése. A megfigyelés,
tapasztalatszerzés, kisérletezés €s
gyakorlati problémamegoldas
mindennapi tevékenységeken keresztiil
torténik. Az Esélyteremtési program
biztositja, hogy a kiilonb6z0 csaladi
hattérrel €s eltérd fejlettségi szinttel
érkezd gyermekek egyarant megkapjak
a fejlodésiikhoz sziikséges tamogatast.

e Célunk a szocialis képességek
fejlesztése: a gyermekek kozosségi

1. A tanulasi motivumok
fejlesztése

2. Az értelmi képességek
fejlesztése

Uj fejlesztd és szerepjatékok
bevezetése, a jatékeszkdzok
folyamatos bdvitése €s
korszertsitése.

A pedagdgusok differencialt
modszertani eszkoztaranak
gazdagitasa, a
hatranykompenzacid
gyakorlati megvaldsitasa.
Jatékos tanulasi helyzetek
kialakitdsa a gyermekek
érdeklddésére és
szlikségleteire épitve.

Megfigyelésen,
tapasztalatszerzésen,
kisérletezésen alapulo
tevékenységek tervezése és
szervezeése.
Problémamegold6
gondolkodast 6sztonzo
feladatok beépitése a
mindennapi
tevékenységekbe.

Az Esélyteremtési program
keretében az eltérd fejlettségi
szintli gyermekek egyéni
fejlesztési tervének
elkészitése €s alkalmazasa.
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Szabalyozo
dokumentumok
Egyéb srtatégiai tervek

Célok kiemelése az intézmény
stratégiai dokumentumaibol
(Kiemelt célok — 2025-2026)

Kapcsolédé munkatervi
feladatok

¢letre valo felkészitése, az egyiittélés,
az egyuttmiikodés, a tolerancia és az
alkalmazkodas képességének erdsitése.
Unnepeink, k6zds programjaink,
versenyeink és az 6vodai mindennapok
soran lehetdséget adunk a tarsas
kapcsolatok gyakorlasara, az
onértékelés és tarsértékelés redlis
kialakitasara. Az Esélyteremtési
program kiemelt feladata a szocialis
hatranyok mérséklése, a kozosségi
integracio erdsitése, hogy minden
gyermek biztonsagban, elfogadasban és
egyenld eséllyel vehessen részt az
6vodai ¢letben.

e Célunk az egészséges és kulturalt
életmodra nevelés: az egészséges
testi—lelki fejlodés feltételeinek
biztositasa, a mozgas, a helyes
taplalkozas, a megfeleld életritmus és
higiénés szokasok kialakitasa. A teljes
korl egészségfejlesztés és a Zold
Ovoda program részeként hangsulyt
fektetlink a természet szeretetére, a
kornyezettudatossagra, a
betegségmegeldzésre és a harmonikus
¢letvitel szokasainak megalapozasara.
Az Esélyteremtési program
hozzajarul ahhoz, hogy a gyermekek
azonos feltételek mellett vehessék
igénybe az egészségfejlesztés, a
prevencio és a kornyezeti nevelés
lehetdségeit.

e Cé¢lunk a tankotelezettségre valo
felkészités: a tankotelezettséget
megel6zd évben kiilonds figyelemmel
kisérjiik az iskoléba tdvozd gyermekek
fejlédését. A pedagogusok az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjaban
(ONOAP) meghatarozott
iskolaérettségi kritériumok szerint
értekelik a gyermekek fejlettségét, és a
sziikséges fejlesztéseket, tamogato
intézkedéseket megteszik. Ezzel
biztositjuk, hogy minden gyermek az
iskolaba 1épéshez sziikséges testi,
értelmi, érzelmi €s szocialis érettség

3. A szocialis képességek
fejlesztése

Ko6z0sségi programok,
tinnepek, jeles napok
megszervezese a tarsas
kapcsolatok gyakorlasara.
Konfliktuskezelési és
egylittmiikddési helyzetek
tudatos megteremtése a
csoporton beliil.

Redlis onértekelést és
tarsértékelést segitd
modszerek alkalmazasa (pl.
koz0os beszélgetokor, értékeld
jatékok).

4. Egészséges és kulturalt
életmodra nevelés

Rendszeres
mozgasprogramok (torna,
udvari jaték, kirandulas)
beépitése a heti rendbe.
Egészségnapok, tematikus
hetek szervezése (pl.
egészséges taplalkozas,
higiénés szokasok).

A Z6ld Ovoda program ¢és a
kornyezeti nevelési projektek
(pl. szelektiv
hulladékgytijtés,
madarvédelem) folytatasa.

5. A tankotelezettségre valo
felkészités

Az iskolaba késziild
nagycsoportos gyermekek
fejlédésének nyomon
kovetése, iskolaérettségi
mutatok vizsgélata az
ONOAP alapjan.

Egyéni fejlesztési tervek
készitése a még tdamogatasra
szorul6 gyermekek szamadra.
Szoros egyiittmiikddés az
iskolaval és a sziilokkel:
sziil6i tajékoztatok, kdzos




Szabalyozo
dokumentumok
Egyéb srtatégiai tervek

Célok kiemelése az intézmény
stratégiai dokumentumaibol
(Kiemelt célok — 2025-2026)

Kapcsolédé munkatervi
feladatok

birtokaban kezdhesse meg az iskolai
tanulmanyait.

programok, szakmai
konzultaciok.

Intézményi
tovabbképzési program

¢ A jogszabalyban meghatarozott
otévenkénti tovabbképzési
kotelezettség teljesitése (minimum 120
kredit).

e A pedagdgusok szakmai
megujuladsanak biztositasa tartalmi
megujitd és valaszthato képzések altal.

e Az intézmény pedagdgiai
programjahoz illeszkedd képzési
iranyok (iskolara felkészités, kornyezeti
nevelés, mesepedagogia,
fenntarthat6sag) erdsitése.

e A helyettesitésbdl fakadd intézményi
terhek minimalizalasa, koltséghatékony
megoldasok valasztasa.

e A vezetOi utanpotlas és a
szakvizsgaval rendelkezd pedagogusok
szamanak novelése.

e Tovabbképzési program
végrehajtasa

e Az intézményvezeto és a

szakmai munkakdz0sség
iranyitasaval biztositani,
hogy minden érintett
pedagogus teljesitse az adott
ciklusban eldirt képzéseit.

A kijelolt kotelez6 tartalmi
megujito képzésen vald
részvétel szervezése.

o Kiemelt képzések
tamogatasa

Részvétel az Iskolara készito
— ovoda-iskola atmenet
képzésen.

A Kornyezeti nevelés, a kiilsé
vilag tevékeny megismerése
képzés beépitése az éves
nevelési gyakorlatba.

A Mesék az ovodaban képzés
tapasztalatainak beépitése a
mindennapi pedagogiai
munkéba.

Az Egyeéni iskola-elokészito,
képessegfejleszté program
alkalmazasanak kiterjesztése.

e Vezetoi és szakvizsgas
kompetenciak fejlesztése

A kozoktatasvezetdi €s
pedagbgus szakvizsga
teljesitésének intézményi
tdmogatésa (tanulmanyi
szerzOdés, konzultaciod).

e Tapasztalatmegosztas,
bels6 tudasmegosztas

A képzéseken résztvevo
pedagdgusok rovid szakmai




Szabalyozo
dokumentumok
Egyéb srtatégiai tervek

Célok kiemelése az intézmény
stratégiai dokumentumaibol
(Kiemelt célok — 2025-2026)

Kapcsolédé munkatervi
feladatok

beszamolod keretében osszak
meg a megszerzett tudast a
nevelGtestiilettel.

o Fenntartoi és jogszabalyi
megfelelés biztositasa

e A tovabbképzési terv

megvaldsulasanak évenkénti
értékelése, dokumentalasa.

e A fenntarto felé torténo

tajékoztatas, hataridok
betartasa.

TER- szabalyozas

A TER (Teljesitményértékelési
Rendszer) intézményi mikddtetése,
amely biztositja a pedagdgusok és a
munkako6zosség tagjainak  objektiv,
atlathatdé  és  fejleszté  szemléletli
értékelését, 0sszhangban a 2023. évi LI
torvény és a401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet eldirasaival.

« A TER intézményi

szabalyozasanak
feliilvizsgalata, jovadhagyasa
és kozzététele a
nevelQtestiilet és a
munkavallalok szamara.

e A teljesitményértékeléshez
sziikséges szempontrendszer
¢s mérdeszkdzok tovabbi
pontositasa, az  6vodai
sajatossagokhoz igazitva.

e« A pedagdgusok és
alkalmazottak t4jékoztatisa a
TER folyamatarél, értékelési
szempontokrol.

e A teljesitményértékelés
lebonyolitdsa a nevelésiév
végéig, a dokumentalasi
kotelezettség betartasaval.

o Az ¢értékelési tapasztalatok
visszacsatolasa,  fejlesztési
iranyok meghatarozasa,
intézkedési tervbe €pitése.

Vezetoi palyazat -
Vezetési program

e Jogszabalyi megfelelés €s intézményi
stabilitds biztositasa.

e A nevelOmunka szinvonalanak
folyamatos emelése.

e Gyermekkozponti pedagogiai
szemlélet erdsitése.

e A pedagdgus kozdsség motivalasa,
megtartasa.

Pedagdgiai és vezetdi feladatok

o Pedagodgiai Program

korszertsitése, sziikség
szerinti modositasa.

o Nevel6testilet aktiv

bevonasa a dontésekbe.

o Pedagdgiai munka

folyamatos értekelése és
fejlesztése.

o Felkészités a szakmai

ellendrzésekre.
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Szabalyozo
dokumentumok
Egyéb srtatégiai tervek

Célok kiemelése az intézmény
stratégiai dokumentumaibol
(Kiemelt célok — 2025-2026)

Kapcsolédé munkatervi
feladatok

¢ Intézményi arculat és szakmai profil
megorzése, fejlesztése.

e Partnerség erdsitése sziilokkel és
kiils6 intézményekkel.

¢ Innovéacio6 és hagyomany
egyensulyanak fenntartéasa.

e Hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasa, befogado 1égkor
biztositésa.

e Kornyezettudatos, ,,z01d 6voda”
szemlélet apolasa.

o Térségi bazisintézményi
szerepvallalas folytatasa

o Teljesitményértékelési

rendszer fejlesztése.

e Tudésmegoszté mithelyek,

belsé képzések szervezése.

o Fiatal pedagogusok

mentoralasa.

Szervezési és adminisztrativ
feladatok

e Vezetoi munka hivatalos
atvétele, adminisztraciod
elokészitése.

e Dokumentumok
frissitése (PP, SZMSZ,
Hézirend).

o Egységes
kommunikacios
csatornak kialakitasa.

o Palyazati forrasok
felkutatasa és bevonasa.

e Jogszabalyi valtozasok
kovetése, dolgozok
tajékoztatasa.

Fejlesztési feladatok

o Digitalis miikodés és
adminisztracid
fejlesztése.

e Mindségbiztositas
erdsitése (Onértékelés).

o Targyi feltételek
korszerusitése,
eszkdzbovités.

e Munkakdzosségek
tamogatasa.

e Térségi szakmai
kapcsolatok bdvitése.

Intézkedési tervek

Az intézményi Onértékelés eredményeire
épitve az évodai nevel6munka
hatékonysaganak novelése, a belsé
egyuttmikodések er6sitése, valamint a
gyermekek sokoldalu fejl6dését tamogatd
pedagdgiai feltételek javitasa.

o Megfigyelés és értékelés
fejlesztése

o A gyermekek fejlédésének

folyamatos, atlathato
dokumentalésa.

o A fejlédési eredményekre

épiild egyéni fejlesztési
tervek elkészitése és
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Szabalyozo Célok kiemelése az intézmény
dokumentumok stratégiai dokumentumaibol
Egyéb srtatégiai tervek (Kiemelt célok — 2025-2026)

Kapcsolédé munkatervi
feladatok

beépitése a mindennapi
ovodai tevékenységekbe.

o Targyi feltételek javitasa

e A csoportszobak, jatszoudvar
¢s fejlesztd eszkozkészlet
bovitése, korszeriisitése.

e A gyermekek valtozatos
tevékenységeit tamogatd
jaték- és taneszkozok
rendszeres beszerzése.

¢ Belso egyiittmiikodés
erositése

e A nevelGtestiilet tagjai
kozotti feladatmegosztas
pontositasa.

e Ko6z06s programok
megtervezése €s
lebonyolitasa.

e A munkatérsak
elkotelezettségének és
szakmai
feleldsségvallalasanak
erdsitése.

o A thlterhelés és tultervezés
elkertilésére
szemléletformalo
megbeszélések szervezése.

Az intézményvezetdi palyazat relevans elemeinek beépiilése — Az idéaranyos megvalositas terve
Rovid tav (0-1 év)

e Belsd dokumentumok frissitése (PP, SZMSZ, Hazirend).

o Kommunikacios csatornak egységesitése.

e Pedagodgiai Program korszertlisitésének el6készitése.

o Az intézmény stabil, jogszabalyoknak megfeleld miikodésének biztositasa.

o Teljesitményértékelési rendszer tudatos mitkddtetése.

o Hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasanak erdsitése, timogato 1égkor biztositasa.

Kozéptav (1-3 év)

o Tudasmegoszté mithelyek, belsd képzések rendszeres megszervezése.
o Fiatal pedagogusok mentoralasa, utanpotlas-nevelés tamogatésa.
o Palyazati forrasok aktiv bevonasa.
e Digitalis miikodés és mindségbiztositas fejlesztése.
o Bazisintézményi szerepvallalas jovdbeli fenntartasa.
12



Hosszu tav (3-5 év)

o Térségi szakmai kapcsolatok és halozatos egytittmiikodések kialakitasa.

e Intézményi arculat és pedagdgiai profil tudatos fejlesztése.

o Innovécio és hagyomény egyenstulyanak fenntartésa.

e Z06ld 6voda szemlélet hosszu tavi megerdsitése (fenntarthatdsagi programok, kérnyezeti nevelés).

Szama Tevékenységek Elvarasok
1.2. | Az éves tervek és a beszamolok Osszhangjanak | — A 2024-2025. nevelési év végi beszamolo
megvalosulasa. megallapitésai alapjan tortént a 2025-2026. nevelési
év tervezése.

A 2024-2025. nevelési év beszamoléjara épiil6 tartalmak

Kiemelések —
a 2024-2025. nevelési év beszamoldjabol
(Erdsségek, fejleszthetdségek, fejlesztési
javaslatok/iranyok)

Munkatervi célok, feladatok

A 7 értékelési teriilet szerint:

1. Pedagoégiai folyamatok
Fejleszthet6 tevékenységek:
A meérési eredmények utani visszacsatolas, fejlesztés
meghatarozasa.
A pedagogusok digitalis pedagogiai kompetencidinak
fejlesztése ill. értékelése.

Kiemelked6 tevékenységek:

A vezetés mindent megtesz azert, hogy az
intézmeénytinkben a pedagogiai folyamatok pl. stratégiai
és operativ tervezések, a nehézségek és bizonytalansag
ellenére (vezeté-hiany) is rendben torténjenek.

A mindennapokban megvalosulo fenntarthatosagot
szolgalo tettek, eredmények, tervek
nyomatékosmegjelenése. A gyermekek egyéni
fejlettsegiikhoz mérten kapnak segitséget.

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

Fejleszthet6 tevékenységek:
Rendszeres értekezletek tartasa, az informdciocsere
Javitasa. Sziiloi kézosség aktivizalasa.

Kiemelked6 tevékenységek:
Gyermekkozpontusdaggal, csalddorientdlt szemlélettel,
egylittmitkodeések eldsegitésével a gyermekek komplex
személyiségfejlodésében bekovetkezett pozitiv valtozdasok
elosegitésére toreksziink. A kornyezettudatossag, az egyéni
differencialas, fokozatossag fontossagara — hangsulyt
fektetiink, szabad jatéktevékenység prioritast  élvez.
Tehetségmithelyeket miikodtetiink. A kozosségfejlesztés

Eredmények feldolgozasa.

Rendszeres értekezletek tervezése,
megvaldsitasa.
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folyamatat a  hagyomanyok megélésével, iinnepek
megtartasaval gazdagitjuk.

3. Az intézményben folyé pedagégiai munkaval
osszefiiggé eredmények

Fejleszthet6 tevékenységek:
Az oviKRETA rendszer megjelenésével, e mérési eszkoz
kotelezové tételével nehézseget jelent pedagogusainknak
az eredmények tanulsagainak adekvat elemzésére. A
rendszer dllando fejlesztése soran reméljiik lesz modunk
fejlodni. Az iskola kapcsolataval valo szorosabb
osszefonoddssal az utankovetés korszeriisitése sziikséges
lenne.

Kiemelked6 tevékenységek:

Az intézményiinkben folyamatosan szem eldtt tartjuk a
nevelési-tanulasi céljaikat. A nevelési céloknak valo
megfelelés érdekében osszetarto, egységes és hatékony
egytittmiikodés folyik az intézményben. Kiemelt figyelmet
forditunk  a  képességfejlesztésre, a  hatranyok
kompenzalasara téreksziink.

4. Bels6é kapcsolatok, egyiittmiikodés,
kommunikacio

Fejleszthet6 tevékenységek:

A nevelési évben a pedagogusok rendszeres (pl. minden
honap hétfojén) tartando értekezletek megszervezése, a
digitalis informaciok mellett a személyes konzulticiok,
otletelések, érdekegyeztetések sziikségessége miatt.

Kiemelked6 tevékenységek:

Az intézmény pedagogusai szakmai kozosségeket alkotva
miikodnek, egymast tamogatva és kiegészitve, segitve,
meghatarozo  jelentéségiick az éves vezetdi  terv
kialakitasaban is. Fontos szamunkra az esetleges uj
dolgozok befogadasa, kozos szakmai célok meghatarozasa.
Az egész alkalmazotti  kozdsség szamdra fontos az
informdciok dtaddsa-atvétele, amely digitdlis formaban
hatasosan miikodik.

5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai
Fejleszthet6 tevékenységek:

A fenntarto elismerésének elnyerése, szorosabb kapcsolat
kialakitasa. Az intézmény kiilso partnerei szamara is

e Belso szakmai mithelymunka szervezése az
oviKRETA adatok értelmezésérdl, elemzésérol.

e Rendszeres konzultacio6 az iskola alsé
tagozatos pedagdgusaival az dvodai
eredmények utankovetésének tamogatasara.

e Az oviKRETA altal biztositott 1j funkciok
nyomon kovetése, kiprobalasa, alkalmazasa.
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valamilyen elégedettségmérés létrehozasa,
dokumentalasa.

Kiemelked6 tevékenységek:

Hitelesen kozvetitjiik partnereink felé a Pedagogiai
programjaban megfogalmazott elveinket. Az egészséges
életmodra nevelés, a fenntarthato fejlodés pedagogiaja
kiemelten fontos, és megjelenik az ovoda életében. A
fenntarthato  fejlodés és a  kornyezettudatossdg
intézményliink egyik fo céljai kézé tartozik, melyek dltal
kiilso partnereket, jo kapcsolatokat sikeriilt megnyerniink.

6. A pedagoégiai miikodés feltételei

Fejleszthet6 tevékenységek:

Digitalis eszkézpark modernizacioja, vj eszkozok
palyazasara valo torekves, esetleg Fenntartoi tamogatas,
segitség kérése. Az intézmény munkatarsainak
kozosségeépito programok szervezése.

Kiemelked6 tevékenységek:

A fenntarthato fejlodés és kornyezetvédelem elkotelezett
hivei vagyunk, igyeksziink példat mutatni, és motivalni a
gvermekeket és a sziiloket egyardnt. Az innovaciokra
nyitott attitiiddel rendelkeziink, segitjiik, tamogatjuk
egymast. A pedagdogiai miikodés feltételei tekintetében
alkalmazkodunk a szakmai

valtozasokhoz. Kozos

gondolkodas,  osszedolgozas, — kohézio  jellemzi  az
alkalmazotti kozésségiinket. A vezetés igyekszik segiteni

munkankat.

7. Az
nevelési-oktatasi iranyelvben meghatarozottak

intézménytipusra vonatkozé nevelési,

Fejleszthet6 tevékenységek:

Intézményiink Pedagogiai Programja altal fontos
felzarkoztatasi- fejlesztési eszkozallomanyunk bovitésére,
elhasznalt kopott eszkozok cseréjére lenne sziikségiink.

Kiemelked6 tevékenységek:

Az ONOAP -ra épiilé Pedagdgiai Programunk
figyelembevételével készitjiik stratégiai terveinket,
pedagogusaink az egyéni szakmai érdeklodésiiket szolgalo
tovabbképzéseket preferaljak.

e Rendszeres, tervezett kommunikacio a
fenntartoval (beszamolok, tajékoztatok,
meghivas intézményi rendezvényekre).

o Kiils6 partnerek (pl. sziilok, egylittmikddo
intézmények, civil szervezetek) szdmara
elégedettségmérd kérddiv kidolgozasa és
lebonyolitasa.

o Az eredmények Osszesitése, dokumentalasa,
visszacsatolas készitése.

o Fejlesztési javaslatok megfogalmazasa a
beérkezett visszajelzések alapjan.

o Az eszkozéllomany felmérése, hianyossagok
és cserére szorulo eszk6zok listdjanak
Osszeallitasa.
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Kiemelések —
a 2024-2025. nevelési év beszamolojabol
(Er6sségek, fejleszthetOségek, fejlesztési
javaslatok/iranyok)

Munkatervi célok, feladatok

e Palyazati, fenntartoi és egyéb forrasok
felkutatasa az eszkOzbeszerzés tdmogatasara.

o Uj fejlesztéeszkozok beszerzése és
bevezetése a csoportok mindennapi pedagdgiai
munkajaba.

e Az 1j eszk0z0k hasznalatanak beépitése a
fejlesztési €s felzarkodztatasi tervekbe.

Szama Tevékenységek Elvarasok

13. | A pedagogiai folyamatok kovetheték az | - A teljes pedagogiai folyamat kovethetd a
ovodapedagégusok és az intézmény tevékenységi  tervekben, a csoportnaplokban,
dokumentumaiban — Milyen a pedagégusok éves valamint a gyermeki produktumokban, az esetleges
tervezésének, és tényleges megvalésulasanak a eltérések indokoltak.

viszonya?

Az oviKRETA tanulmanyi rendszerben kovethetd, ellenérizheté médon jelennek meg az alabbi
intézményi és a pedagégusok munkajahoz kapcsolodo

pedagodgiai dokumentumok:

Intézményi dokumentumok (felsorolas)

SZMSZ
Pedagdgiai program
Hazirend

A pedagdégusok munkajahoz kapcsolodé pedagogiai dokumentumok:

Csoportnaplo — tartalmazza a napi nevelési-oktatasi tevékenységeket, jelenléteket.

Egyéni fejlesztési tervek
Fejlodeési napld / gyermekdokumentécio

Tematikus tervek— konkrét nevelési, fejlesztési témakhoz.
Gyermekvédelmi dokumentacié — veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek esetében.
Esélyteremtési programban résztvevo gyermekek dokumentacioja

e Anamnézis

Szama Tevékenységek Elvarasok

1.4. Az  intézményi  célok  megvaldsulasat, a | — A stratégiai dokumentumok célkitlizéseivel
pedagégusokat motivalo, az eredményességet Osszhangban megtorténik az intézményben a

tamogato teljesitményértékelési rendszer miikodése
— Hogyan miikédik az intézményben a
teljesitményértékelési rendszer?

pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének

kidolgozésa, amelyr6l a vezetd a nevelGtestiiletet

tajékoztatja.

A pedagbdgusok teljesitményértékelését a vezetd

irdnyitja, miikddteti és folyamatosan feliilvizsgalja.
- A teljesitményértékelés folyamatanak

megvaldsuldsa a munkatarsak (vezetdtarsak,
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Szama Tevékenységek Elvarasok

munkak6zdsség-vezetok, pedagdgusok)
bevondsaval torténik.

A teljesitménycélok meghatarozasakor a vezet6 az
érintettek véleményét figyelembe veszi.

— A teljesitményértékelés tények és adatok alapjan,
tervezetten €s objektiven, dokumentaltan, hatariddre
torténik.

- A beszamoldkban megjelenik a
teljesitményértékelés keretében végzett munka
elemzése, ¢értékelése, a tanulsagok levonasa,
fejlesztések meghatarozasa.

Pedagogusok — Kompetencia és teljesitményalapu teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés évenkénti megvalositasara a jogszabalyi elvaras szerint augusztus 25-ig korrigalt
és nyilvanossagra hozott EGYSEGES, BELSO ERTEKELESI SZEMPONTOK (1-4. Fiiggelékek) és a
TER dokumentumban szabalyozott iitemezés szerint keriil sor. A személyes teljesitménycélok kijelolésére
az oviKRETA tanulmanyi rendszer TER feliiletének alkalmazasaval — az érintettekkel tortént elézetes
egyeztetést kovetden — legkésobb 2025.09.22-ig kérjlik az érintett pedagdgusokat, ezt kovetden az igazgatdi
jovéahagyasra legkésdbb 2025.09.26. péntekig keriil sor.

Intézményiinkben a jogszabaly altal meghatarozott teljesitményértékelés adatgyiijtési idészakat a nyari
ovodai ¢élet és a szabadsdgoldsok zavartalan szervezése és lebonyolitdsa okan - a neveldk6zOsség
egyetértését is élvezve - szeptember 1-t6l majus 31-ig hataroztuk meg. Az értékelés idépontjai és a
hataridék betartasa egyfajta garanciat jelent, ugyanakkor informativ adatokat biztosit az intézményi
munkaterv egyéb mas tartalmaihoz is. A teljesitményértékeléshez kapcsolodo tevékenység/foglalkozas
latogatas tervezett id6pontjanak modositasara igazgatoi engedéllyel, és csak indokolt esetben kertilhet sor.
A tankoteles korukat megeldz6 nevelési évben jard gyermekeket neveld évodapedagogusok esetében a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo tevékenység/foglalkozas latogatds iskola-elokészitd fejlesztd
pedagogiai tevékenység kell, hogy legyen.

A teljesitményértékeléssel érintett pedagogusok és az értékelok kore — A teljesitményértékeléshez

kapcsolodo tevékenység/foglalkozas megfigyelések iitemezése

Megjegyzés:
A tevékenység/foglalkozas latogatasok tervezett napjai nem iitkzhetnek a szakmai munkakozosségek
napjaival és idopontjaival! Javasolt begylijteni az érintettek igényeit

— A betiikiemeléssel jelzett értékel6 kollégak kaptak megbizast a teljesitményértékelés részét képez6 1(azaz

egy) tevékenység-foglalkozas latogatasra, valamint a kapcsoloddé dokumentumok ellenérzésére és
értékelésére. A tevékenység-foglalkozas latogatast minden esetben szakmai megbeszélés koveti. Az
értékelést tartalmazo dokumentum feltdltésre keriil az adott kolléga oviKRETA feliiletére.

Ertékelést végzok Tev/foglalkozas | Megjegyzés

, (bevont / kijelolt személyek) megfigyelés és a (helyszin,

Ss7 Ertékelt Inté i i kapcso]()d() hOSpltélé

| pedagogus Intézmény- ntezmeny- Skzal?_m?' ] dokumentum- gyakornok

| ped | mkakiese | Cotands | so)
idopontja

1. | Almasi Benke Pékozdi Geresd 2025.11.19. Napraforgo

Attilané Annamaria | Laszloné Gyongyi
2. | Baba Janosné | Benke Pakozdi Geresd 2026.02.04. Stini

Annamaria | Laszloné Gyongyi
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Ertékelést végzok Tev/foglalkozas | Megjegyzés
i (bevont / kijelolt személyek) megfigyelés és a (helyszin,
Ss7 Ertékelt Intéamé ] kapesol6dé hospitald
"| pedagogus Intézmény- ntezmeny- Szakmai dokumentum- gyakornok
e N T S
idépontja
3. | Benke Fenntarto6 az
Annamaria értékeld
4. Csipkoné Benke Pékozdi Geresd 2025.10.16. M¢hecske
Lengyel Annamdria | Lészloné Gyongyi
Szilvia
5. | Csorba- Nagy | Benke Pakozdi Sziics Maria 2026. 02. Napraforgo
Zsanett Annamadria | Laszloné
6. | David — Benke Pékozdi Geresd 2025.11. Margaréta
Szab6 Annamaria | Laszloné Gyongyi
Katalin
7. | Geresd Benke Pakozdi Sziics Maria 2025.11.11. Mano
Gyongyi Annamdria | Laszloné
8. | Kapas Benke Péakozdi Geresd 2026.01. Pillang6
Andrea Annamdria | Laszloné Gyongyi
9. | Molnarné Benke Pakozdi Geresd 2025.11.20. Katica
Bir¢6 Brigitta | Annamaria | Laszloné Gyongyi
10. | Pakozdi Benke Geresd 2025.12. M¢éhecske
Laszloné Annamadria Gyongyi
11. | Sulyokné Benke Péakozdi Sziics Maria 2026.02. Margaréta
Németh Annamaria | Laszloné
Marta
12. | Sziics Maria | Benke Pakozdi Geresd 2025.10.14. Katica
Annamdria | Laszloné Gyongyi
13. | Téth Benke Pékozdi Sziics Maria 2026.01. Pillango
Laszloné Annamaria | Laszloné
Teljesitményértékelés (Ertékelési szabalyzat szerint)
Teljesitményértékeléssel érintett I(?gll_)?g)t Hataridé Felelos
Szama Tevékenységek Elvarasok
1.5. | A  pedagégiai  program  alapelveivel és | — Az ovodapedagogusok a gyermekek eredményeirdl
kovetelményeivel ~ Osszhangban  all6  mérési, fejlesztd céllal folyamatosan visszajeleznek a,

gyermeKki értékelés miikodése a gyakorlatban?

ellenérzési és értékelési rendszer miikodtetése -
Milyen a pedagoégiai programban meghatarozott

sziilonek /gondviselének és az életkornak,
fejlettségi  szintnek megfeleld6 forméban a
gyermeknek.
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Csaladi beszélgetések (Fogado orak) tervezheto rendje

Név Beosztas Csaladi beszélgetés Megjegyzés
(féigazgato, igazgato, (fogadé ora)
igazgatd  helyettes, s idopontja, modja
6vodapedagogus,
gyogypedagogus,
6vodapszichologus,
gyermekvédelmi koordinator,
szocialis segitd, stb. )

Almasi Attilané 6vodapedagdgus November ¢és aprilis — a
Béba Janosné ovodapedagdgus sziildvel egyeztetett
idépontban. Tovabbi
id6pont az
Esélyteremtési
programban
résztvevOknek: aprilis
Benke Annamaria igazgatd Eldre egyeztetett
idépontban
Csipkoné Lengyel 6vodapedagdgus Aprilis — a sziilovel
Szilvia egyeztetett idopontban.
Tovabbi idépont az
Esélyteremtési
programban
résztvevoknek: aprilis
Csorba- Nagy Zsanett | 6vodapedagdgus November ¢€s aprilis — a
David — Szab6 6vodapedagogus sziilovel egyeztetett
Katalin idépontban. Tovabbi
Geresd Gyongyi ovodapedagdgus idépont az
Kapds Andrea 6vodapedagdgus Esélyteremtesi
Molnarné Bird 6vodapedagogus programban
Brigitta résztvevOknek: aprilis
Péakozdi Laszloné 6vodapedagogus, Aprilis — a sziil6vel
igazgatohelyettes egyeztetett idopontban.
Tovébbi idépont az
Esélyteremtési
programban
résztvevoknek: aprilis
Sulyokné Németh o6vodapedagdgus November ¢€s aprilis — a
Mirta sziilovel egyeztetett
Sziics Méria 6vodapedagdgus idépontban. Tovabbi
Toth Laszloné ovodapedagogus idépont az
Esélyteremtési
programban
résztvevoknek: aprilis

— A gyermeki értékelés, az értékelés eredményeinek rogzitése, valamint a visszacsatolds intézményi
gyakorlataval kapcsolatos aktualis feladatok

—  Fejlédési naplék torvényi elvdrds szerinti megfelelsége, folyamatos vezetésiik az oviKRETA tanulmdnyi
rendszerben, és a visszacsatoldsok intézményi gyakorlataval kapcsolatos aktudlis feladatok.
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Szama Tevékenységek

Elvarasok

megfigyelés, értékelés

mérés, egyéb mérések.)

1.6. | Az ellenérzés és a mérés, értékelés eredményeinek
rendszeres visszacsatolasa — Mi torténik az ellenorzés,
eredményével?
(Elégedettségmérés, gyermeki fejlodés megfigyelés,

A megfigyelési eredmények éves elemzése
alapjan levonjak a tanulsagokat, sziikség esetén
korrekciokat hajtanak végre és meghatarozzak a
sziikséges fejlesztéseket, figyelembe véve a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztési
igényeit is.

Pedagodgiai-szakmai ellenérzéssel - Mindsitéssel érintettek kore (amennyiben relevans)

Ellendrzés jellege Erintettek Idépont Intézményi
delegalt
Komplex pedagogiai-szakmai - - -
(tanfeliigyeleti) ellenorzés
*Pedagogiai-szakmai ellendrzés Intézmény 2026.
Mindsité vizsga Laszl6 Vivien 2026.11.
Gabriella
Mindsitési eljaras

2023. évi LII. tv. 75. § (3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatéo munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.
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Méreés-értékelés - Tervezett mérések

félévben) és aprilis..

Erintettek Kore Mérés eszkize
Ssz. Mérés teriilete 5d Mérés ideje Felelos
Ki? Kit?-Mit? | Egyéb érintett modszere
1. A gyermekek fejlettség Ovodapedagégus Minden Visszacsatolas Megfigyelés folyamatos Ovoda-
allapota: gyermek legalabb két Fejlodési naplo megfigyelés pedagdgusok
- értelmi alkalommal: Fejlodésmutaté egy¢b mérések
- lelki 0sszegzo adatlap
e Sziilé Visszacsatolas évi 2
i ,fg;)t(i:lahs oviKRETA alkalommal:
tanulmanyi feliilet november (1j
alkalmazasaval gyermekek esetében
OViKRETA 4ltal csak a masodik

félév:

Fejleszthetéségek:
Finommozgas és vizuomotoros mozgas: mindkét félévben a legtobb fejlesztendd gyermek itt talalhato (1. félévben 30-33 £6, I1. félévben 43—48 0).

Kiemelés a 2024-2025. Eves Beszdamolobol:
l.
Erosségek:

[l Beszédértés: 66 f6 — 86 f6 magasabb szinten — jelentds elorelépés.

[1 Nagymozgas: 1. félévben 65 {0, II. félévben 94 f6 magasabb szinten — latvanyos fejlodés.

1 Onallosag: 1. félévben 93 £0, I1. félévben még magasabb (pontos 6sszegzés nem volt teljes, de latszik a kiugré eredmény).

[l Szokasok és tarsas kapcsolatok: mindkét félévben magas szinten maradtak, s6t emelkedtek (70 — 86, illetve 82 — 87).

2. A tankételes korukat | Ovodapedagogu | A tankoteles Elektronikus Meéro Meérés a
megel6z6 nevelési évben sok korukat feldolgozas eszkoz; célzott megvaldsitasi hely
jaro gyermekek szocialis a sajat megel6zd feleldse: megfigyelés szerinti id6beosztas
kompetenciamérése csoportban nevelési évben OvViKRETA iltal szerint
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Ssz.

Mérés teriilete

Erintettek Kore

Ki?

Kit?-Mit?

Egyéb érintett

Meérés eszkoze
modszere

Mérés ideje

Felelos

(neveltségi szint)

jéré minden
érintett
gyermeket

Csoportban
dolgozo
ovodapedagdgus

Visszacsatolas:
Ovoda
vezetés
Sziilo
Pedagogusok
Pedagogiai
munkat segitok

Elektronikus.
feldolgozas
hatarideje
2026. aprilis

Esélyteremtési
programban  részvevo
gyermekek mérése

Ovodapedagdgu
sok
a sajat
csoportban

érintett
gyermeket

Csoportban
dolgozo
ovodapedagbgus

Visszacsatolas:
Ovoda
vezetés
Sziilo
Pedagbdgusok
Pedagdgiai
munkat segitok

Sajat mérési modszer
altal

2025, november,
2026. aprilis

Ovodapedag
ogusok a
beosztas
szerint

Dolgozoi- elégedettség
mérés

Pakozdi Laszloné

Intézményben
dolgozok

Kérdoiv
szerkesztés:

Feldolgozas

Kérdoives felmérés

2026. Aprilis

Pikozdi
Laszloné

Sziilok elégedettsége:

Kapas Andrea

Uj gyermekek
sziilei

Kérdoiv
szerkesztés:

Kérdoives felmérés

2025. november

Kapas
Andrea
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Erintettek Kore

Meérés eszkoze

Ssz. Mérés teriilete . Mérés ideje Felelos
Ki? Kit?-Mit? | Egyéb érintett modszere
Befogadasi iddszakkal
valo elégedettség Feldolgozas
Visszacsatolas:
Intézmény-
vezetés
Pedagogusok
6. Sziilok elégedettsége: Csorba — Nagy Teljes sziil6i Kérdoiv Kérdoiv 2025. aprilis Csorba Nagy
Fejlettség allapot + Zsanett kor szerkesztés: Zsanett
Pedagogus hozzaadott
érték
Elektronikus
feldolgozas
Visszacsatolas:
Intézmény-
vezetés
Neveldtestiilet
Sziilok
7. Iskolak elégedettsége: Sulyokné A legtobb Kérdoiv Kérddiv: Egyénre Kapcsolat-
Fejlettség allapot Németh Marta gyermekeket szerkesztés: szolo kérdbivaz 1. | .................. tartok:
befogado Feldolgozas osztalyos volt 2026. aprilis Sulyokné
iskolakban: 6vodasaink Németh
Tanitok Visszacsatolds: | vonatkozdsaban Marta
Napkozis Intézmény-
neveldk vezetes
Neveldtestiilet
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Erintettek Kore

Meérés eszkoze

Ssz. Mérés teriilete . Mérés ideje Felelos
Ki? Kit?-Mit? | Egyéb érintett modszere

8. Gyermekek igény- Geresd Minta: minden Feldolgozas Gyermeki igény- Geresd
elégedettsége: csoport- Gyongyi gyermek | ... elégedettség mérd |  ................ Gyongyi
légkorével, eszkoz
ped’ag()gus’okkal, felkinalt O és & Visszacsatolas: Elektronikus
tevékenysegekdel gyermeki Intézmény- feldolgozas

tevékenységek vezetés | | .
Pedagogusok
Pedagogiai
munkat segitok

9. Kulcsfolyamataink Minéséggondoz6 Kulcs- Visszacsatolas: Folyamat és Benke
feliilvizsgalata: - Ertékel folyamatok Vezet6i kor | dokumentumelemzés | ......... Annaméria
attekintése a jogszabalyi szakmai szabalyozott- Mindséggondozd
kornyezet és az munkakozosség saga sz, mkoz0sségi
intézményi gyakorlat foglalkozason
tiikkrében

10. | A TER miikddésével Minéséggondozo Ertékelt Vezetdi kér online kérddives Ertékeld

valo elégedettség mérése - Ertekel§ pedagdgusok felmérés beszélgetéseket
- online kérddives szakmai Ertékelt kovetden
felmérés az értékeltek munkakdzdsseg pedagégusok | | . -ig

korében.

Mindenki szamara biztonsagot ad, ha megallapodik a testiilet azokban a szabalyokban melyeket tiszteletben tart az értékelési rendszer. Ezek olyan elvek
¢s kritériumok, melyek meghatirozzak az értékelés miitkodtetését, €s amelyeket nevelokozosségiink egyedi tartalommal ruhédzott fel. Ezek az ,.elvi”
kérdések a gyakorlatban viselkedési, miikodési, dokumentalasi etikava valnak, melyekrdl a kozosség dontott, €s maga a kozosség ellendrzi azok
betartasat az évenként lebonyolitasra keriilé céliranyos méréssel, mely az értékelé beszélgetéseket kovetéen az értékelési rendszerrel, és annak
miikodési tapasztalataival valé igény-elégedettséget méri.
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A belso ellendrzés altalanos rendje

TERVEZETT LATOGATASOK RENDJE:

A teljesitményértékelésnél feltlintetett tevékenységek latogatasan kiviil nyilt napok alkalméval latogatas a

csoportok életébe.

Tisztasagi / HACCP tervezett ellenorzések — ellenorzést végzo felelos: Pakozdi Laszloné

e 2025. Szeptember 15.
e 2025. Oktober 6.

e 2025. November 3.

e 2025. December 1.

e 2026. Januar 10.

e 2026. Februar 2.

e 2026. Marcius 2.

e 2026. Aprilis 13.

o 2026. Majus 4.

TERVEZETT NAPLO RESZLETES ELLENORZESEK - ellenérzést végzo felelés: Benke
Annamaria

e 2026. November 28.
e 2026. Februar 27.
o 2026. Majus 28.

MULASZTASI NAPLO EGYEZTETESE- ellenorzést végzo felelés: Csipkoné Lengyel Szilvia,
Benke Annamaria

Minden honap végén illetve 5; 11 és 20 igazolatlan mulasztasi napot elérve

Szabalyozo dokumentumok készitése, korrekcioja - Jogszabaly altal eloirt, valamint a nevelotestiilet
altal fontosnak itélt miikodési és pedagogiai folyamatok szabalyozasa

Korrekeio

Szabalyozo sziikséges Jogszabalyi hattér - Kapcsolodo Megvalositasban

dokumentumok | |gen | Nem | Int. feladatok / tartalmak érintettek kore
dontés

SZMSZ X Jogszabélyok szerint médosités Benke Annamaria
Hazirend X Jogszabélyok szerint médosités Benke Annamaria
Pedagogiai X Jogszabalyok szerint mddositas Benke Annamaria
program
Intézményi X Jogszabalyok szerint mddositas Benke Annamaria
tovabbképzési
program
TER X Jogszabélyok szerint médosités Benke Annamaria
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Korrekeio

Szabalyozo sziikséges Jogszabalyi hattér - Kapcsolodo Megvaldsitasban

dokumentumok | |gen [ Nem | Int. feladatok / tartalmak érintettek kore
dontés

Gyakornoki X Jogszabalyok szerint mddositas Benke Annamaria
szabalyzat Almasi Attilané
Iratkezelési X Jogszabalyok szerint mddositas Benke Annamaria
szabalyzat,
melynek része az
adatvédelmi
szabalyozas

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

a gyermekek szocialis hatranyainak enyhitése?

Szama Tevékenységek Elvarasok
2.1. A gyermekek szocidlis hatranyainak enyhitésére |— Az intézmény vezetése és érintett
kidolgozott rendszer miikddtetése — Hogyan torténik 6vodapedagogusa  informaciokkal —rendelkezik

minden gyermek szocialis helyzetérdl, kiilonos
tekintettel a kiemelt figyelmet igényldkre.

A nevelési-fejlesztési folyamat alapadatai - Adatbazis

Ssz A nevelési/fejlesztési Szama Tervezett tevékenységek, in,tézkedések, feladatok
folyamat alapadatai 2025.09.0 felso-rolas?
1. Megjegyzés
Beirt gyermekek 183 Mano — 27; Katica — 26; Margaréta — 27, Méhecske —
1. 26, Napraforgo6 — 26, Pillang6 — 24, Siini 26 + 1
2 Ovodai jogviszonyt | 1 Stini csoportban
~ | sziineteltetd gyermek
3 Nemzetiségi nevelésben -
" | részt vevd gyermekek
Sajatos nevelési  igényl | 13 Szakeértoi vélemények atvizsgalasa, feltoltése az oktatasi
4. gyermekek szdma rendszerekbe
5 HH gyermek 30 Hatérozat lejarasanak kovetése
6. | HHH gyermek 7 Hatérozat lejarasanak kovetése
Rendszeres 41 Hatarozat lejarasanak kovetése
7. | gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild
8 Sziiléi nyilatkozat alapjan | 84 Nyomtatvanyok pontos kitdltése
- | téritésmentesen étkezok
9 3, vagy tobb gyermeket | 41 Nyomtatvanyok pontos kitoltése —étkezéshez érvényes
" | neveld csaladban é16k igazolas leadasa
Tartosan beteg vagy | 6 Nyomtatvanyok pontos kitdltése — étkezéshez érvényes
fogya‘[ékos’ vagy igazolas leadasa
10.| csaladjaban tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek
11 Nevelésbe vett gyermek 6 Nyomtatvanyok pontos kitoltése — étkezéshez érvényes
' igazolas leadasa
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Szama Tervezett tevékenységek, intézkedések, feladatok

Ssz A nevelési/fejlesztési .
folyamat alapadatai 2025.09.0 felso-rolas?
1. Megjegyzés
Beilleszkedési magatartasi, | 16 Szakért6i vélemények atvizsgalasa, feltdltése az oktatasi
12.| tanulasi  zavarral  kiizdd rendszerekbe
gyermek
13 Veszélyeztetett gyermek Adategyeztetés sziikséges
frasban jelzést tettiink a Ebben az évben még nincs adat
14.| gyermekjoléti szolg.
iranyaba.
15 Jelzést tettiink a szocidlis Ebben az évben még nincs adat
"| segitd iranyaba
Anyaotthonban laké -
16.| gyermek
17 Félnapos 6vodas gyermek 0
18. Nem étkez6 3

Specialis étrendet igényld | 1
gyermek
Diabétesz-1 gyermek -

19.

20.

21.| Allergiaval kiizdé gyermek | 1

99 Tehetségigéretes gyermek -

Szama Tevékenységek Elvarasok
2.4, Az onallo  tanulast tamogaté  gyakorlat | — A nevelhetdségi, tanulasi nehézségekkel kiizdd és
megyvalositasa és nyomon kovethetésége — Hogyan sajatos nevelési igényli gyermekek
tamogatjak az 6nallé tanulast, hogyan tanitjak a megkiilonboztetett figyelmet kapnak.
tanulast?

Ovodan beliili fejleszté tevékenység — Fejlesztépedagogus
Orarendek - Tervezett beosztasok

A beosztas még formalédik a logopédiai és gyogypedagogiai fejlesztések szerint.
- Kiiilsé szakember bevonasa sziikséges a feladat ellatasahoz.

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Fejleszto
pisgims | 2| 5 ) x5 5| § ) §F| 8|8 ¢
(név) = | 2| =2 | 2 =2 | & < E = | B
< < < 2 2 < < < < <
Almasi Attilané
— fejlesztd ped.
Baba Janosné —
fejlesztd ped.
Csorba — Nagy
Zsanett —
fejlesztd ped.
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Molnarné Bir6
Brigitta —
fejlesztd ped.

A fejlesztépedagogus célja, hogy a BTMN gyermekek szakértdi véleményei alapjan, a gyermekek egyéni
sziikségleteihez igazodva segitse a lemaradasok csokkentését, a képességek kibontakoztatasat, elosegitse a
sikeres iskolai beilleszkedést és a harmonikus személyiségfejlodést.

Feladatok:

o A szakértéi vélemények (BTMN) alapjan egyéni fejlesztési tervek készitése és megvalositasa.

A gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kovetése, dokumentalasa.

Fejleszto foglalkozasok szervezése, differencialt pedagdgiai modszerek alkalmazasa.

Egyiittmiikodés a szakszolgalatokkal, szakemberekkel (pszichologus, logopédus, konduktor stb.).

A gyermekek évodai nevelésének segitése, integraciojuk tamogatasa a csoportban.

Rendszeres egyeztetés az 6vodapedagogusokkal a fejlesztés folyamatarol, tapasztalatokrol.

Az iskolara valo felkésziilés timogatasa, a sikeres beilleszkedés eldsegitése.

A megvalositas litemterve:

Idészak Feladatok
Szeptember Gyermekek elosztéasa, felvétele az ellatottak kozé
Oktober — majus Fejlesztés iddszaka
Majus — junius Dokumentaci¢ attekintése, leaddsa

Ovoda- egészségiigyi ellatas személyi feltételei

Jogszabalyi hattér: 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatdsrol

Ovodaorvos neve Dr. Megyeri Katalin

Védono neve Doboczi Aniko

Kotelez6 sziiloi nyilatkozat a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igénylo egészségi allapotarol és a megteendé siirgésségi intézkedésekrol. A koznevelési
intézménynek biztositania kell a fokozott kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet (kiilonleges személyes adat kezelése). A sziilo,
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értesitendd hozzatartozo, e koriilmény fennallasardl a koznevelési intézményt legkésobb a gyermek 6vodai
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Jogszabalyi hattér: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol Forras 72.8. (1)

Ovodaorvos Védoné
Az 1l-es tipust diabétesszel ¢I0 | - -
gyermekek ellatasaval
kapcsolatosan:
Allergiaval  kiizd6  gyermek | Dr Megyeri Katalin Dobdczi Anikd
ellatasaval kapcsolatban:

A gyermekek fizikai allapotat felméro egészségiigyi vizsgalatok és azok idépontjai

Fogaszati sziirés
Idépont:

2025.10.10. — 2 csoport

2025.11.07. — 2 csoport

2025.11.14 — 2 csoport

2026.04. — Kiscsoportosok fogaszati szlirése
Védonoi sziirés

Idépont:

2026. 01. — egészséghét programjai alkalmaval — szervezés alatt

Sziiléknek eldadas:
Id6pont:

2026.01. - egészséghét programjai alkalmaval — szervezés alatt — Tervezett téma: Sebkezelés, betegségek
kezelése vagy Handzsur Zsolt: A kisgyermekek taplalkozasa, egészségre nevelése.

Alapszolgaltatasok — Az ellatast biztosito szakszolgalat / intézmények és személyek

Ssz. Fejlesztési teriilet Név

Specialis szolgaltatast nyujto

1. Logopédiai ellatas — SNI Mogyordsiné Erdds Beata
2. Utazo logopédus Ignacz Tiinde
. . Almasi Attilané, Baba Janosné, Csorba Nagy
3. Fejlesztépedagd llata ’ Tt
cyiesziopecagogial eratas Zsanett, Molnarné Bird Brigitta
4, SNI gyermekek gyogypedagogiai ellatasa Kis Klara
5. Szocialis segitd Banszki Csilla
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Hittan Petré Mihalyné

AZ OVODA TERVEZETT SZOLGALTATASAI - Sziiléi igényekre alapozott

A Peda

Ssz. Szo!galtatzfs Intézményi koordinator/felelds
/tevékenység
1. | Népi jaték — Tanc Sziics Maria — 6vond
2. | Zeneovi Almasi Attilané — 6vond
3. | Kreativ miithely Toéth Laszloné — 6vond
4. | Sakk hét Béba Janosné- 6vond
5. | Bozsik Foci Kapas Andrea — 6vond
5. | Erdei Tabor Geresd Gyongyi, Csipkoné Lengyel Szilvia,
Pékozdi Laszléné — 6vond
6. | Néptanc Téabor Sziics Maria — 6vond
7. | OviJudo Hamar P4l — tanar

gogiai Programhoz kapcsolddo specialis, vagy fejleszté programok:

Orokos ZOLD OVODA, Madarbaréat 6voda, Esélyteremtési Program

Szama Tevékenységek Elvarasok
AT A tobb szinten és eredményesen szervezddo — A sziilok a megfelel6 kereteken beliil részt vesznek
kozosségépito programok megvalosulasa — a kozosségfejlesztésben.

Hogyan, milyen keretek kozott valosulnak meg
az intézmény kozosségépito tevékenységei?

A pedagdgiai programban is megjelenitett 6vodai iinnepek és egyéb programok tervezett
tartalmai és idopontjai

A 2025/2026 NEVELESI EV PROGRAMJAL:

2025. Szeptember 13. — Sziireti bal — évodai fellépés, vendéglatas, Tombola arusitasa +
ajandéektargyak gytijtése — Felelds: Sziics Maria

2025. Szeptember 15-19.- Sziiret- helytorténeti muzeum — Felel6s: Csorba Nagy Zsanett

2025. Szeptember 30.- Népmesék vilagnapja- konyvtarlatogatas-csoportok kiallitasa — két
munkak6zdsség kozos programja, Felelds: Sulyokné Németh Marta

2025. Szeptember 29-03.- Allatok vilagnapjara allateledel gytijtése, Felelds: Kapas Andrea
2025.10.09. 10:00 — Vadadi Adrienn — Mese eldadas

2025. Oktober 10- Fogaszat 2 csoportnak, Felelds: Geresd Gyongyi

2025. Oktober 16. - Kenyér vilagnapja — Bazisbemutat6 — Felelds: Csipkoné Lengyel Szilvia
2025. Oktober 18. — Intézményi kirdndulés, Felelds: Benke Annamaria

2025. Oktober 20.- Tokvicsori kiallitas — sziilok altal behozott faragok tokokbol, Felelds: Geresd
Gyongyi, Pakozdi Laszloné

2025. November 07 és 14.- Fogaszat 2+2 csoportnak, Felelds: Geresd Gyongyi

2025.11.11. — Nyiltnap tanit6é néniknek — Man6 csoport

2025. November 15. — Ovi és Bolcsi Bal, Felelds: Benke Annamaéria

2025. December 3-4. - Adventi vasar — Alapitvany, Felel6s: Benke Annamaria

2025. December 01- t61 16-ig- adventi id6szak- hétfoként gyertyagyujtas, Felels: Sziics Maria
2025. December 9-10. —vadkaracsony, Felelds: Csipkoné Lengyel Szilvia, Pakozdi Laszloné
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2025. December 12 - Lucazas - Felel6s: Sulyokné Németh Marta

2025. December 17- Feny6iinnep - Mand miisor + Zeneovi fellépés, Felelés: Geresd Gyongyi,
Laszl6 Vivien Gabriella, Almasi Attilané

Ciposdoboz akcié — Karacsonyi gyiijtés a raszoruloknak — Esélyteremtési Program, Felelos:
Pékozdi Léaszloné

2026. Januar - Egészséghét- Program szervezés alatt- védondk szlirése, forum -Védondk, orvosi
asszisztens eldadasa sziiloknek- sebkezelés, betegségek kezelése, vagy Handzsur Zsolt: A
kisgyermekek taplalkozasa, egészségre nevelése eldadasok sziiloknek - FelelOs:

2026. Szervezés alatt - Bogarhaton meseeldadas — Felelds: Csipkoné Lengyel Szilvia

2026. Februar 14. szombat - Csaladi farsang — Felelds: Csorba Nagy Zsanett — koltségvetésnél
kiemelt

2026. Marcius 15.- csoportban

2026. Marcius 21. (szombat) — Oviolimpia — Felel6s: Kapas Andrea és David - Szabo Katalin
koltségvetésnél kiemelt

2026. Marcius vége -aprilis 01-Husvét- tojasfa, Marcsi miisora, locsolkodas — Sziics Maria
2026. Aprilis 15. — Ovoda csalogaté

2026. Aprilis- kiscsoportosok fogaszati sziirése - Felelds: Geresd Gyongyi

2026. Aprilis 22. hete: Fold napi projekt- Utazo planetarium- sziilék befizetésével- H-soknak
kifizetjiik. Bolygos kiallitas- csoportok, sziilok bevondsaval — Felelds: Almasi Attilané

2026. Aprilis 29.- Tanc vilagnapja — vendég tancosok meghivasa- kozos tanc — Felelds: Sziics
Maria

2026. majus 14. — Pizsama Parti Felel6s: Almasi Attilané, Csorba Nagy Zsanett

2026. Majus 22. - Gyermeknapi program megszervezése az dnkormanyzat képviseldinek és a
szliléknek a bevonasaval. Leendd 6vodasokkal. — Felelds: Benke Annamaria koltségvetésnél
kiemelt

2026. Majus 30. — Ballagés Felelds: Molnarné Bir6 Brigitta

Tablo6 festése: David - Szabo Katalin

2026. janius 01. (hétf) — Evzaré értekezlet, Felelés: Benke Annamaria

2026. junius 02. — Erdei tabor, Felelds: Geresd Gyongyi, Csipkoné Lengyel Szilvia, Pdkozdi
Laszloné, Néptanc tabor - Felelds: Szlics Maria

3. Pedagoégiai munkaval osszefiiggé eredmények

Szama

Tevékenységek

Elvarasok

3.1.

Az eredményességi mutatok nyilvantartasa, az | Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket

eredmények rendszeres elemzése — Milyen | (pl.
eredményességi mutatokat tartanak nyilvan az | —

helyben szokasos megfigyelésen vagy mas alapon

intézményben? megszervezett mérések eredményei,
— esetleges sport, rajz és mas versenyeredmények,
elismerések,
— 6 éves kor utan 6vodaban maradé mutatok,
— elégedettségmérés eredményei: sziilo,

ovodapedagbgus, pedagdgiai munkat segitok
— neveltségi mutatok
—  Stb.

Feladatok a kotelezoen bemutatott és az intézmény altal publikalni is kivant tartalmak és adatok

osszegytjtésével és feldolgozasaval kapcsolatban
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az 6vodai nevelés soran
a csaladi nevelés megsegitése soran

értelmezése és gyakorlata

VVV VYVYV

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio6

Kiemelt figyelem az iskolakezdéshez sziikséges készség és képességek fejlesztésére

A tankotelezettségi torvény, valamint az ONAP vonatkozé tartalmainak megfelel6

Az iskola-elOkészito fejlesztd pedagogiai tevékenység intézményi gyakorlata
konzultacio a fejlesztokkel és a Szakszolgéalat munkatarsaival
iskolaérettségi vizsgalatok szakszer(, és idoben torténd lebonyolitasa

Partneri igény és elégedettség eredményeinek szinten tartasa, fokozasa — aktualis mérések
lebonyolitasa, értékelése, és az eredmények megfeleld hasznositasa
Adomanyozasi gyakorlat miikodtetése — gytijtés a gyermekek €s csalddjaik bevonasaval
Programspecifikus tartalmak
Pélyazatok, ,,versenyek”

Szama Tevékenységek Elvarasok

4.1. Az 6vodapedagogusok tobbszintii Az ovodapedagogusok szakmai csoportjai maguk
egyiittmiikodésének ¢és szakmai munkajuknak alakitjak ki mitkodési koriiket, 6nalld munkaterv
intézményi  célokkal  o6sszhangban  torténé szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi
megvalosulasa — Milyen pedagégus szakmai célok, a hatds- és jogkorok figyelembevételével
kozosségek miikodnek az intézményben, melyek a hatarozzak meg.
f6 tevékenységeik?

4.3. Folyamatos és hatékony, tobb csatornan miikodé Az intézmény ¢l az informacidatadas szobeli,
kommunikaciéos rendszer miikédése — Hogyan digitalis és papiralapa eszkozeivel, biztositja a
torténik az informacioatadas az intézményben? munkatarsaknak a sziikséges informéciokhoz és

ismeretekhez vald hozzaférést.

Nevelés nélkiili munkanapok idopontjai és felhasznalasuk

e e o Idépont Erintettek
Ssz. Felhasznalas célja és targya Helyszin Felelés
1. Szakmai kirandulas 2025.10.18. | Benke Annamaria
- Budapest
2. | Els6 félévet zard értékelo értekezlet 2026.01.10. | Benke Annamaria
3. | Felkésziilés az Ovi Olimpiara 2026.03.20. | Kapads Andrea ¢és
David Szab¢6 Katalin
4. | Nevelési évet zaro értekezlet 2026.06.01. | Benke Annamaria
5.

Nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk —a jogszabdly dltal megengedett 5 nap
felhasznalasa

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziil61 igény esetén — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl.

Munkatarsi értekezletek

yr s . Erintettek
Ssz. Felhasznalas targya Idépont Felelés
1. | HACCP rendszer miukddtetése 2025.08.29. | Pakozdi Laszloné
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o

HACCEP oktatasa 2025.09.02. | Pakozdi Laszloné

3. | HACCP rendszer muikodtetése, programok megbeszélése sziikségessé | Pakozdi Laszloné

g szerint

Az elore tervezheto — havi rendszerességgel tervezett - pedagogiai értekezletek idépontjai és

tartalmai

A neveldtestiilet dontése alapjan feljegyzés vagy emlékeztetd késziil, mely — az azonnali informacidatadasi
kotelezettségen tuli — 24 6ran beliil irasban jut el a jelen nem 1év6 6vodapedagdgusoknak €s a gyermekek
feliigyeletét ellatd pedagogiai asszisztens, dajka, 6vodatitkar kollégaknak.

Meghatarozott témakon til feldolgozando tartalmak:

— Minden pedagégiai értekezlet aktualis napirendi pontjai el6tt:

>

Az intézmény kulcsfolyamataival kapcsolatos pedagdgusi ajanlasok, vélemények és
tapasztalatok 0sszegyljtése

» Tovabbképzési tapasztalatok folyamatos megosztasa
» A kiilonboz6 mérési eredmények intézményi szintli kozos értelmezése, elemzése
— A nevelési év soran iitemezés szerint

>

YV VV VVVY

A 2024-2025. nevelési évet értékeld beszamolo (Eves beszamold) eredményeinek
tartalmainak kozos attekintése — Eves Munkaterv tartalmi elokészitése.

A palyakezd6 gyakornok és az 0j dolgozok beilleszkedésének nyomon kdvetése.

Az oviKRETA tanulmanyi rendszer alkalmazasanak tapasztalatai.

Jogszabalyi valtozasok kozos értelmezése.

Szabalyozé dokumentumok kozos értelmezése, kiilonds tekintettel az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja tartalmi valtozasaira, valamint a PP 11j tartalmaira.

A TER miikodtetésének tapasztalatai.

A szakmai kommunikacio, informécio aramlas erdsségei és fejleszthetoségei (szeptember,
december, marcius, majus, illetve sziikség szerint)

A 2025-2026. nevelési év székhely/tagovoda/telephelyi szintli eredményeinek megvitatasa
— Eves beszamolo székhely/telephelyi szintii tartalmainak eldkészitése, a Beszamold
sablon tartalmakkal torténd feltoltése

TERVEZETT ERTEKEZLETEK A 2025/2026-OS NEVELESI EVBEN:

e 2025. Augusztus 29. — Nevelési évet zaro €s nyito értekezlet

e 2025. Szeptember 15. — 16:30 — Tervezett téma - TER

e 2025. Oktober 6. — 16:30 — Tervezett téma — Naplo vezetése

e 2025. November 3. —16:30

e 2025. December 1. —16:30

e 2026. Januar 10. — Nevelés nélkiili munkanap — els6 félév értékelése eldttiink allo iddszak -
értekezlet

e 2026. Februar 2. — 16:30

e 2026. Marcius 2. — 16:30

e 2026. Aprilis 13. — 16:30

e 2026. Majus 4. — 16:30

e 2026. Junius 1. — Nevelési évet zaro értekezlet

A tervezett értekezleteket mindenki legyen szives tartsa szamon, a részvételére mindenkinek szamitunk.
Tovabba eseti értekezletek nincsenek feltlintetve.
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Szakmai munkakozosségek tervei
1. Munkakozosség neve: KORNYEZETUNK ES EGESZSEGUNK MUNKAKOZOSSEG

Munkako6zosség vezeté: Geresd Gyongyi
A munkakozosség tagjai: Almasi Attilané, Baba Janosné, Benke Annamaria, Buerschné Mihdly Erika,
Csipkoné Lengyel Szilvia, Hatar Rolandné, David — Szabo Katalin, Kapas Andrea, Lasz16 Vivien Gabriella,

Molnarné Bir¢ Brigitta, Pakozdi Laszloné

Célja:

o A gyermekek kornyezettudatos szemléletének, természetvédd magatartasanak kialakitasa.

e Az egészséges ¢letmodd szokasainak megalapozasa, az egészségmegorzes fontossdganak
tudatositasa.

e A fenntarthatosag értékeinek kozvetitése a csaladok és a neveldtestiilet felé is.

Feladatai:

o Kornyezetvédelmi és egészségnevelési programok szervezése.

e ,,70ld 6voda” szemlélet erdsitése: szelektiv hulladékgytijtés, ujrahasznositas, energiatakarékossag.

o Az egészséges ¢letmodhoz kapcsolodo tevékenységek, rendezvények (pl. egészségnap, sportnap)
megvaldsitasa.

e A mindennapos testmozgas ¢és helyes taplalkozési szokasok tdmogatasa.

e A munkak6zdsségi tagok modszertani egyiittmiikodésének, tapasztalatcseréjének biztositasa.

o Kapcsolattartas a sziilokkel és helyi szervezetekkel az egészség- és kornyezeti nevelés erdsitése
érdekében.

A miikodés rendje:

Megbeszélések a programokhoz kapcsoldddan.

Helyszin: Neveldi szoba

Online kapcsolodassal: beslo facebbok csoport hasznalata.

Ssz. Téma }ifle(’gizriltl Megjegyzés
1. Eves program osszeallitasa Neveldi szoba | Neveldi szoba
2025.08.22.
2. . | Aktudlis programok egyeztetése 2025.09.15. Neveldi szoba
3. Aktudlis programok egyeztetése 2026.01.06. Neveldi szoba
4. Aktudlis programok egyeztetése 2026.04.14. Neveldi szoba

2. Munkakozosség neve: HAGYOMANYELTETO MUNKAKOZOSSEG

Munkakozosség vezeté: Sziics Maria
A munkakozosség tagjai: Benke Annamaria, Bureschné Mihaly Erika, Csorba — Nagy Zsanett, Hatar

Rolandné¢, Kovacsé Prumek Anikd, Sulyokné Németh Marta, Téth Laszioné
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A munkakozosség célja:
A magyar népi hagyomanyok, szokasok ¢és kulturalis értékek apolasa, kdzvetitése a gyermekek felé, a
kozosséghez tartozas erdsitése, identitastudat formalasa.

A munkakozosség feladata:

e Néphagyomanyok, iinnepek, jeles napok megismertetése és kozos megélése.

o Kézmiives, népi jatékok, dalok és mondokak beépitése a mindennapi nevelési folyamatba.
o Hagyomanydrzd rendezvények és dvodai programok szervezése.

o Kapcsolattartas a helyi kozosséggel, civil szervezetekkel, kulturalis intézményekkel.

o A gyermekekben a nemzeti értékek, szokasok tiszteletének kialakitasa.

o Tapasztalatcsere és modszertani timogatés biztositasa a pedagogusok kozott.

A miikodés rendje:

Megbeszélések a programokhoz kapcsolddoan.
Helyszin: Neveldi szoba

Online kapcsolodassal: Facebook zart csoport

Ssz. Téma Idépont Megjegyzés
1. Eves program Osszeallitasa 2025.08.22. Neveldi szoba
2. Aktudlis programok egyeztetése 2025.09.11. Neveldi szoba
3. Aktualis programok egyeztetése 2025.11.20. Neveldi szoba
4. Aktudlis programok egyeztetése 2025.02.03. Neveldi szoba
5. Aktudlis programok egyeztetése 2025.03.05. Neveldi szoba

SZAKMAI MUNKACSOPORTOK

1. ESELYTEREMTO ES GYERMEKVEDELMI SZAKMAI MUNKACSOPORT

Munkacsoport vezeté: Csipkoné Lengyel Szilvia
A munkacsoport tagjai: minden pedagogus, 6vodai neveld, 6vondi feladatokat ellato pedagogiai
asszisztens

A munkacsoport célja:

A gyermekek esélyegyenldségének biztositasa, a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii és
veszélyeztetett gyermekek tdmogatasa, valamint a csalad—6voda egylittmiikodésének erdsitése a
harmonikus fejlédés érdekében.

A munkacsoport feladata:

e A gyermekvédelmi tevékenység 0sszehangolasa az 6vodapedagdgusok kozott.

o Kapcsolatépités és egyiittmitkddés a raszoruld csaladokkal, segitséget igényld sziilokkel.

o Egyéni sziikségletek feltarasa, fejlesztési €s tamogatasi formak kidolgozésa.

o Szoros egylittmiikodés a tarsszervekkel (Csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagdgiai
Szakszolgalat).

e Az Esélyteremtési Program bevezetése €s folyamatos mitkddtetése.

o Prevencios programok, érzékenyitd foglalkozasok, sziiléi forumok szervezése.
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A miikodés rendje:
Helyszin: Nevel6i szoba
Online kapcsolodassal: facebook belso csoport

Ssz. Téma Idépont Megjegyzés
1. | Megalakul¢ iilés 2025.08.27. Nevel6i szoba
2. | Protokoll szerint tdjékoztatdsa a kozosségnek 2025.08.29. Tornaszoba
3. | Esélyteremtési Programban résztvevok | 2025.10.06. Neveldi szoba
gyermekek névsora a statisztika alapjan,
feladatok egyeztetése
4. | Karacsonyi adomanygyujtésrdl megbeszélés, | 2025.12.01. Neveldi szoba
felmertilé kérdések
5. | Elsé félév értékelése, eseményei 2026.01.10. Neveldi szoba
6. | Felmeriil6 kérdések megbeszélése 2026.03.02. Neveldi szoba
7. | Evértékelé megbeszélés 2026.06.01. Tornaszoba
5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai
Szama Tevékenységek Elvarasok
5.3. A partnerek tdjékoztatisa  rendszeres, | — Az intézmény vezetése a jogszabéalyban eldirt mddon

szabalyozott — Hogyan kapnak tajékoztatast a
partnerek az intézmény eredményeiro6l?

eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek, a helyben
szokasos modon tdjékoztatja kiilso partereit.

AZ OVODA KAPCSOLATAI

Elvaras a sziilok idoben és érdemben torténd tajékoztatasa és felkészitése intézményi és az érintett
csoportok, egyének szintjén: Az elsé évfolyamra torténoé beiratkozasra valé felkésziilés

A sziildi értekezletek idSpontja 16:30 ora, az ettdl eltérd idépontot az dvodapedagdgusok 7 nappal
koréabban jelzik.

A S7iiloi Kozosség értekezletei — forumai

Kapcsolattartasi formak a sziil6kkel:

Minden csoport rendelkezik sajat, zart Facebook-csoporttal, amely biztositja a naprakész, gyors
informacidaramlést €s a kozosségi eélményt. A sziilok szdmara emellett lehetdség van személyes, rovid
beszélgetésekre gyermekatadaskor, illetve dsszetettebb témak megheszélésére elozetes idépont-
egyeztetéssel.

Kiegészito lehetoségek a hatékony egyiittmiikodéshez:

e Online feliiletek hasznalata: honlap, hirlevél, e-mail korlevél, vagy 6vodai applikacio (pl.
OviKRETA) a hivatalos tdjékoztatasokhoz.

e Sziiléi forumok évente 1-2 alkalommal, ahol k6zdsen lehet megvitatni nevelési kérdéseket.

o Nyilt napok és kozos programok, ahol kotetlenebb formaban erésodhet a kapcsolat.

» Digitalis fotoalbum / heti képes beszamol6 a csoport életérdl, ami kozelebb hozza a sziildkhoz a
mindennapokat.

e Anonim véleménylada vagy online kérddiv a sziilok visszajelzéseinek gytljtésére.

o Sziiléi 6nkéntes bevonas: rendezvények, jotékonysagi akciok, kdrnyezet- vagy udvarszépités
kozos szervezése.
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Intézményi szintii réteg- sziiloi értekezletek - forumok

Ssz. Téma Helyszinek és Felelos
idopontok
1. | Elsé félév eseményei 2025.09. Pakozdi Laszloné
2. | Masodik félév eseményei 2026.02. Pédkozdi Laszloné

Sziiloi értekezletek - Sziiloi értekezletek a csoportokban
A csoportszintii sziil6i értekezletek idépontja altalaban 16:30 oéra, az ett6l eltérd idopontot az
ovodapedagdgusok jelzik. Alkalmazkodva a csaladok napirendjéhez és esti teenddihez.

Elvaras minden ovodapedagogustol a sziilok tajékoztatasa az alabbi teriileteken/témakban:

Csoportprofil ismertetése

Az 6vodai élet napirendje

Korcsoporttol fiiggetleniil, mar a legels6, és minden tovabbi sziildi értekezleten Keriiljon
feldolgozasra az iskolai életre torténdé alkalmassag témakor, kidomboritva az
egyiittnevelés folyamatos sziikségszertiségét.

Tajékoztatas a Pedagogiai Program 1j tartalmairol, az ONAP sziilok szamara is relevans

tartalmairol:
> A gyermekek a tankoteles korukat megel6z6é nevelési évben a késébbi eredményes iskolai

elérehaladashoz fontos képességeik és készségeik fejlesztése érdekében az 6vodai csoportokban
naponta o0sszesen 45 perces idokeretben, a feladatra differencialt, a gyermek egyéni
terhelhetségéhez igazodé — amennyiben az infrastrukturalis adottsagok lehetdvé teszik, kiilon
térben szervezett — iskola-elokészito fejleszté pedagégiai tevékenységben vesznek részt.

» A tankoteles kortd, de az 6vodaban nevelkedé gyermekeket a 6. pont alkalmazisa soran
tankoteles korukat megel6z6 nevelési évben jaroknak kell tekinteni.

» A gyermek fejlédésének nyomon kovetése a tankoteles kor betoltését megel6zé nevelési évtél
az iskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges készségek és képességek rogzitésével egésziil
ki a kotelez6 dokumentumban az iskola-el6készito fejleszto pedagogiai tevékenység tervezése
érdekében.

» A gyermekek fejlodésének vizsgalata céljabol a tankételes kor betoltésekori nevelési évben
diagnosztikus mérési rendszer alkalmazhaté.

Az oviKRETA sziil6ket érintd tartalmainak ismertetése

A TER miikodtetésének sziiléket érintd tartalmai (P1. amennyiben relevans, sziildi elégedettség
méres)

Modositott szabalyozd dokumentumok sziiléket érintd tartalmainak k6zos értelmezése.
Allergiaval kiizdd gyermekek: Intézménylinkben szeptember honapban sor keriilt az
anafilaxiaval kapcsolatok képzésekre. Az Adrenalin injekcié megfeleld tarolas mellett minden
telephelylinkon rendelkezésre all.

Feladataink a gyermekek logopédiai szlir6vizsgélataval (kérddives felmérés a sziilok korében)
kapcsolatosan

Védono bevonasaval a szlirdvizsgalatok eredményessé tétele

A szocidlis segitd tevékenységének bemutatasa

Hézirend ismertetése, felelevenitése a kritikus pontok mentén

Korcsoporttol fiiggetleniil: A fejléddés varhatd jellemzdi az 6vodaskor végére (ahova egyiitt kell
eljuttatnunk a gyermekeket)

A nevelési év kiemelt intézményi céljai és feladatai

Az adott csoportot érintd éves nevelési €s tanulasi terv ismertetése a csaladbevonas lehetséges
tartalmainak kiemelésével
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Az egylittmiikddés, ezen beliil a jelenléti vagy online forméakban torténd informacié aramlés
kialakitasa és gyakorlata

Etkezési téritési dijfizetés modja

A nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziiloket anyagilag is érintd programok éves terve,
koltségvetése, személyes nyilatkozatok begytijtése

A takarékos és kornyezettudatos nevelés ovodai tartalmai, egyiitt a csaladokkal: Mit tesz az
ovoda ¢s mit tehet a csalad ennek érdekében.

Adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok ismertetése

Minden, a sziiloket érint6 tartalom ismertetése

Javasolt tartalmak:

Egyiitt a csaldaddal — A csalad-6voda kapcsolata

Beszélgetés a ,,rendhagyd fogadd ora” lehetdségérdl és pedagodgiai ,hozadékairdl” az 1j
gyermekek vonatkozasaban.

A szabad jaték kitiintetett szerepének jelentdsége

A cselekvésbe dgyazott tanulasi folyamatot

A sikeres iskolakezdés kritériumai

Védjiik meg a gyermekeket

A csaladi hattér ismeretének jelentdsége az egyéni és csoport szintli nevelési-tanulasi tervek
készitése soran

Az elektronikai , kiityiik” pozitiv és negativ hatasai

Beszélgetés az ENSZ Gyermeki jogokrol

Beszélgetés a gyermekek természetes jogairdl

Beszélgetés a szocialis kompetenciakrol

Gyermek megismerési technikak: Szocidlis kompetencidk (neveltségi szint) mérése, DIFER-
mérés stb.

A differencialas elvének érvényesitése

Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire

A gyermekek motivalasa, aktivizalasa

Tarsas kapcsolatok, konfliktuskezelés, elfogadas

A jatékba agyazott tanulds, tapasztalatszerzés

A beszoktatés, befogadas tapasztalatai, szokasok, szabalyok a csoportban, egészséges ¢letmod
kialakitasa

A jaték és a mese hatasa a gyermeki személyiség fejlddésére

A napirend fontossaga a biztonsagérzet kialakitasa érdekében

Unnepek, jeles napok, 6vodai programok,

Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés (fogadod ora,
csaladlatogatas)

Ko6z0s feladataink és lehetdségeink a gyermekek tehetségének kibontakoztatasaban

Az intézmény mérési-értékelési rendszerének mitkddtetése soran alkalmazott sziiléi kérdéivek
kozos értelmezése, a mérési eredmények visszacsatolasa

Kozérzetjavito jatek (pl. a sziildk keresztnevének megismerése)

Egyiittmiikodést tdimogatd jatékok

Jatek: Egy elore megismert mese, vagy ovodai helyzet eljatszéasa sziilok szerepvallalasaval

Csoportonként évente legalabb két alkalommal elore tervezett sziiléi értekezletek:
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Ssz. | Csoport neve Tervezett téma Idépont
1. | Katica / 1. Els6 sziil6i értekezlet 6vodat kezddknek 2025.08.05.

Mané /
Margaréta / 2. Elso félév eseményei, tdjékoztatasa a sziiloi 2025.09.
Méhecske / kozosségnek a valtozasokrol
Napraforgéo / 3. Masodik félév eseményei, tajékoztatisa a 2025.01.
Pillangé / sziildi kozosségnek a valtozasokrol
Siini

A kapcsolattartas tovabbi szinterei

Csaladi beszélgetés — Csaladlatogatas

A gyermekek ovodaba 1épése elott lehetdség szerint keriiljon sor egy olyan csaladi beszélgetésre, amely
soran az 6vodapedagogus/ovodapedagogusok felkeresi az 1j, leendd 6vodas gyermek csaladjat. A latogatas
célja egy kotetlenebb hangvételii ismerkedés a csaldddal és a gyermekkel, melynek eredményeként az
o6vodaba 1épés elsd napjan mar ismerdsként koszonthetik egymast.

Rendhagyo csaladi beszélgetés (fogado ora) a csaladok szamara lehetdség szerint a gyermek
ovodaba lépése elott
Az utobbi két évtizedben a csaladok a maganéleti intimitas szinterévé valtak, melynek kovetkeztében
szamos csalad bezarkozik, elzarkozik a pedagdgiai céllal kezdeményezett csalddlatogatasok eldl.
Sajnalatos modon ennek egyenes kdvetkezménye, hogy a gyermekek ovodaba 1épésével egy idoben —
kivéve a testvérgyermekeket — egyre kevesebb informécioval rendelkeziink a csaladok élettdrténetérdl,
csaladi hatterérél. Az elmult két év jarvanyhelyzettel terhelt idészaka Gjabb valtozast hozott a csalad-
ovoda kapcsolatdban. A jarvanyhelyzeti zdrlatok tovabb fokoztdk a helyzetet, és a kedvezdtlen
tapasztalatok felhivtdk az &vodapedagogusok figyelmét a csalad-6voda kapcsolatara, annak
tovabbgondolésara, a sziikséges korrekciokra.
Célja: A csalad élettorténetének feltérképezése
» agyermeket otthon koriilvevé valamennyi csaladtag részvételével
» maximum 30 perc idOtartamban célzott beszélgetés
» acsalad helyzetérdl
» agyermek csaladban elfoglalt helyérdl
» acsalad szokasair6l, napirendjérdl, hagyomanyairol
» acsalad 6vodaval szembeni elvarasairol
Szervezés modja: Jelenléti vagy online

Sziilo az 6vodaban

A gyermekek tanulasi kornyezetébe (foglalkoztatd szoba, 61t6z6, mosdohelyiség, tornaszoba, udvar)
csoportos sziildi jelenléttel szervezett (1-2-3 ora) ismerkedd, vagy a nevelési év kozben a gyermekek 6vodai
kornyezetét bemutatd interaktiv tapasztalatszerzd latogatas/foglalkozas leendd, vagy mar az 6vodaba jard
gyermekek sziilei szdmara-

Célja: A sziilok sajat ¢élményli tapasztalatszerzése gyermekeik oOvodai nevelésnek koriilményeirdl,
helyzeteirdl.

Szervezés maddja: Jelenléti

Az 6vodapedagogusok fogado orai — Csaladi beszélgetések

Célja az intervencios pedagogiai gyakorlat érvényesitése minden gyermeket érintden legalabb félévente
egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon kovetésének irdsos
dokumentécidja (Fejlédési napld/Fejlédésmutatd Osszegzd adatlap), és az dvodapedagodgusok szobeli
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tapasztalatai. Az egyes csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok és fejlesztok fogadd orainak idépontja a
csoportok hirdetdtablain van kifliggesztve, valamint a csoport 6vodapedagdgusanal elérhetd.
Szervezés maddja: Jelenléti

Az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu 6vodai nyilt napok

Az 6vodahasznalé gyermekek sziilei szamara szervezett nyilt napok, alkalmak a sziilékkel torténd
elozetes egyeztetés szerint nyilt hét, vagy nyilt nap szervezésével valosulnak meg az 6vodapedagdgusok
dontései szerint az alabbi forméban:

- Elozetes egyeztetés szerint egy-egy sziild aktiv vagy passziv jelenléte a csoport életében

- Meghirdetett idépontokban ,,bemutat6” déleldtt vagy délutdn szervezése

Az 6vodahasznalé gyermekek sziilei részére szervezett nyilt napok / nyilt hét pontos idépontjair6l
minden esetben legalabb 14 nappal kordbban, az informacidatadas csoportban kialakult leghatékonyabb
formajaban kapnak megerdsité tajékoztatdst a sziilok.

Nyitott — Nyilt napok Anyiak napja a 2026. 04.-
szervezés alatt — csoportokban 2026.05
Jovobeli
6vodasok 2025.04.15.

fogadasa

Leendo 6vodasaink sziiloi értekezlete 2026. augusztus 4-én 16:30-kor kezdddik.
- Hazirend bemutatasa
- feltehetik kérdéseiket az 6voda miitkddésével, szokas-szabalyaival kapcsolatosan
- csoportbeosztas.

A sziiloi kozosség tagjainak névsora

Csoport Delegalt sziilo

Katica 2 16 — az els6félévi sziildi értekezleten
megbesz¢ltek szerint

Mano 2 16 — az els6félévi sziildi értekezleten
megbeszéltek szerint

Margaréta 2 16 — az els6félévi sziildi értekezleten
megbesz¢ltek szerint

M¢éhecske 2 16 — az els6félévi sziildi értekezleten
megbesz¢ltek szerint

Napraforg6 2 16 — az els6félévi sziildi értekezleten
megbesz¢ltek szerint

Pillang6 2 16 — az elso6félévi sziildi értekezleten
megbesz¢ltek szerint

Siini 2 16 — az els6félévi sziildi értekezleten
megbesz¢ltek szerint

Kapcsolattartas tarsintézményekkel:
- bolcsddékkel
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A fenntartoval valo kapcsolattartas:

Szakmai kapcsolatok (horizontalis egyiittmiikodés rendszere):

- oOvodakkal
- iskoléakkal

- szakszolgalattal
- szakmai szolgaltatokkal

6. A pedagogiai munka feltételei

6.1.

Targyi, infrastrukturalis feltételek — Targyi kornyezet

Szama

Tevékenységek

Elvarasok

6.1. Hogyan
intézménynevelési/tanitasi
pedagégiai értékeinek, céljainak? Hogyan felel meg
az intézményi
banasmodot

felel meg az infrastruktara

kornyezet
gyermekek

targyi
igényld

strukturajanak,

a kiilonleges
nevelésének,
tanitdsanak? Milyen az IKT-eszk6z0k kihasznaltsaga?

az | —
program

felé.

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai
megvalositasdhoz
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto

sziikséges

A pedagodgiai munka feltételei - Targyi feltételek

Helyzetelemzés

BELSO TENYEZOK

4

POZITIV

EROSSEGEK

o Asztali gépek helyett laptopok
beszerzése.

e Bee-Bot robotméhecske
digitalis
kompetenciafejlesztéshez.

e Udvari jatékok folyamatos
karbantartasa.

e Szakmai programokat
tamogat6 alap eszk6zok megléte.

GYENGESEGEK

¢ Nincs minden csoportban
szamitogep.

e Hidnyos wifi lefedettség.

¢ Nincs polcrendszer a
szertarhelyiségben.

o Fejlesztd eszk6zok szama
korlatozott, tobb eszkoz
amortizalddott.

e Digitalis eszk6zok hasznalata
nem egységes.

LEHETOSEGEK

e Palyazati forrasok
felhasznalésa digitalis és
fejlesztd eszk6zok bdvitésére.

VESZELYEK

e Sziikos koltségvetés,
eszkOzbeszerzés korlatozottsaga.
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e Alapitvanyi tAmogatas, sziiléi | e Gyors amortizacid,

Osszefogas. elhasznal6das.

e Jotékonysagi programok e Novekvo karbantartasi és
célzott eszkozgytijtésre. javitasi koltségek.

e Innovativ pedagogiai e Palyazati lehetdségek
eszkozok (pl. interaktiv tabla, bizonytalanséaga.

tabletek) beszerzése.

o Kornyezetbarat, fenntarthatd | technoldgiai elavulasa.
megoldasok alkalmazasa.

e Digitalis eszkdzok

KULSO TENYEZOK

Valosziniisége

Infrastruktirahoz kothet6 kockazati, fenyegetettségi tényezok a nevelési
évben

Jelentds magas
bekovetkezési
valésziniiségii

e Elrepedt iivegek cseréje balesetek elkeriilése végett.

e Az 6voda erkélyeinek haszndlata tilos — a kozeljovOben javitasa
sziikséges.

e Udbvari jatékok rendszeres ellendrzése, sziikség szerinti javitasa.
¢ Elektromos hal6zat biztonsagi feliilvizsgalata

e Aramingadozasok miatt a szamitogépek és digitalis eszkozok védelmére
szlikséges lenne szlinetmentes tapegységek (UPS) kiépitése.

e Vizesblokkok csuszasveszélyének megeldzése.

Mérsékelt, alacsony

o Ftési/hlitési rendszer meghibasodasa (pl. kazéan, klima).

bekovetkezési
valosziniiségii e Vihar- vagy id6jaras okozta karok az épiiletben vagy az udvaron (teto,
kerités, fak kidolése).
¢ Informatikai eszk6zok (laptop, wifi) meghibasodasa, halozati
kimaradasok.
e Vilagitotestek, izzok meghibasodasa, balesetveszély sotét folyosokon.
Egyéb o Kozlekedési utvonalak biztonsaganak biztositasa (jarda csuszdssaga

télen).

e Ragcsalok, rovarok megjelenése (fertdtlenités, kartevoirtas
szlikségessége).

o Eszkozok, butorok amortizacioja (székek, asztalok billegése).

e T{iz- és munkavédelmi el6irasok folyamatos betartasa, eszkozok (tlizoltd
késziilék, jelzérendszer) ellendrzése.
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GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Feladat Erintett Tartalom Hataridé Felel6s
gyermekek ovodatitkdr KIR, oviKRETA 2025.09. — Benke
adatbazisanak frissitése |ovodavezeto tovabba Annamaria

helyettes folyamatosan | Kis Gyorgyné
dolgozok adatbazisanak |ovodatitkar KIR, oviKRETA 2025.09. - Benke
frissitése ovodavezeto tovabba Annamadria
folyamatosan | Kis Gyorgyné
pénziigyi elszamolasok | ovodatitkar Telefon pénzek, Minden honap | Kis Gyorgyné
készitése ellatmany elején
védoruha nyilvantartds | munkavédelmi A bolcsédében a 2025.10. Benke
felelos torvény altal eldirt Annamaria
védoruha beszerzése,
az 6vodaban szilikség
¢s lehetdség szerint
oktdberi statisztika ovodavezetd Adatok 2025.10. Benke
elkészitése ovodavezeto- feldolgozasaban az Annamaria
helyettes ovodatitkar
ovodatitkar segitségével
intézményi éves ovodavezeto Igények felmérése, 2025.01. Benke
koltségvetés tervezése | ovodavezeto- kockazatok értékelése Annamaria
helyettes Pakozdi
Laszloné
koltségvetés ovodavezetd Szamlak nyomon Folyamatos Benke
alakuldsdnak nyomon ovodatitkar kovetése — Annamaria
kovetése kapcsolattartas az Kis Gyorgyné
intézmény
gazdalkodasért felelds
Oonkormanyzati
dolgozojaval
leltarozas ovodavezetd 2025.10.27.— | Benke
ovodatitkar 0szi1 sziinet Annamaria,
fenntarto Kis Gyorgyné
ad6 / TB-iigyintézés ovodatitkar Folyamatos Kis Gyorgyné
ebédbefizetés Onkormanyzat Minden hénap
elején
ebédmegrendelés, - ovodatitkar Folyamatos Kis Gyorgyné
lemondas
palyazatiras ovodavezeto Esetenkénti Benke
munkakézosség- Annamaria,
vezeto Sziics Judit,
fenntarto Pakozdi
Laszloné,
Geresd
Gyongyi,
Sziics Mdria
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Feladat Erintett Tartalom Hataridé Felel6s
jogszabalyfigyelés ovodavezetd Folyamatos Benke
Annamaria
személyi dossziék ovodavezetd Folyamatos Benke
elkészitése, ovodatitkar Annamaria,
karbantartasa Kis Gyorgyné
6.2.

Személyi feltételek — Személyi kornyezet

Szama

Tevékenységek

Elvarasok

6.4.

Hogyan felel meg a humanerdforras

az

intézmény képzési struktirajanak, pedagogiai

értékeinek, céljainak?

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket,
realis képpel rendelkezik a neveld/ tanitd6 munka
humaéanerdforras-sziikségletérol.

A humaéaneréforras sziikségletben bekovetkezo hianyt,
a felmeriilt problémakat idejében jelzi a fenntartod
szamara.

A pedagogiai munka feltételei — Human eréforras

Helyzetelemzés

4

POZITIV

BELSO TENYEZOK

EROSSEGEK

e Magasan képzett, szakmailag
elhivatott nevelGtestiilet.

e J6 csapatmunka, timogato
légkor.

e Szakmai munkak6zosségek
aktiv miikodése.

e Pedagdgusok nyitottsaga az
innovaciora és
tovabbképzésekre.

GYENGESEGEK

o Kevés fiatal palyakezd6
pedagogus, utanpotlas-hiany.

¢ A munkatarsak leterheltsége,
adminisztracios terhek
novekedése.

¢ Bizonyos specialis
szaktertileteken hiany (pl.
logopédus, gyogypedagogus).
Teljes allasu
fejlesztopedagogusra lenne
sziikség a gyermeklétszamok
alakuldsa miatt.

e Szabadsagok, helyettesitések
nehézségei.

4

NEGATIV

LEHETOSEGEK

e Palyazati forrasok
tovabbképzésekre,
kompetenciafejlesztésre.

VESZELYEK

e Orszagos pedagdgushiany,
szakember-ellatottsag romlasa.
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e Kapcsolat és egyiittmiikodés a
pedagogiai szakszolgalattal,
csaladsegitdvel.

o Térségi szakmai
halozatokhoz, projektekhez valo
csatlakozas.

e Leterheltségbdl fakado kiégés
veszélye.

e Jogszabalyi valtozasok miatti
tobbletfeladatok.

e Nyugdijba vonulésok,
tapasztalt pedagogusok

e Felsdoktatasi intézmények elvesztése.
gyakornoki programjai
(pedagdgushallgatok fogadasa).

KULSO TENYEZOK

Valészintisége

nevelési évben

Human eréforrashoz kotheté kockazati, fenyegetettségi tényezok a

Jelentds magas
bekovetkezési
valésziniiségii

Betegségek, hianyzasok miatti helyettesitési nehézségek.
Leterheltség okozta motivaciocsokkenés.

Pélyakezd6 pedagdgusok hidnya.

Mérsékelt, alacsony

Fluktuaci6, munkahelyvaltas.

bekovetkezési
valosziniiségii o Képzésekhez valo hozzaférés korlatozottsaga.

e Rovid tavii munkaerd-kiesés (csaladi okok, tovabbképzés).
Egyéb e Nyugdijazasok miatt potlas sziikségessége.

o Onkéntes sziil8i segitség bevonasanak nehézsége.

o Kiils6 szakemberek (logopédus, pszichologus) rendelkezésre allasanak
valtozékonysaga.

HUMAN EROFORRAS — CSOPORTBEOSZTASOK

Csoport Ovodapedagégusi
neve Lét- | munkarend | p 4. o Ggiai .
Ssz. ) . Ovodapedagogus | szerint dolgozo . Dajka
es szam L e e asszisztens
korcsoport pedagogiai
asszisztens
1. | Katica — 26 Molnarné Bir6 — Fityoné
vegyes PED. Il. Brigitta, Hajdu
csoport Sziics Méria — Monika
PED. I.
2. | Siini — 26+1 Béba Janosné Kovacsne Kis Monika
kozéps6 sziinetel6 | Ped. II. Prumek
csoport Aniko
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Ovodapedagégusi

Csoport
neve Lét- munkarend | pojagsgiai
Ssz. . . Ovodapedagégus | szerint dolgozé 1808 Dajka
és szam P asszisztens
pedagogiai
korcsoport .
asszisztens

3. | Napraforgo 26 Almasi Attilané — Tarnok

— vegyes MESTER PED., Ferencné
Csorba — Nagy
Zsanett — PED. I.
4. | Mano - 27 Geresd Gyf)ng}ll — Bureschné I\’/Iohellra
nagycsoport PED.II., Laszlo o Akosné
- . Mihaly
Vivien Gabriella Erika
— GYAKORNOK

5. | Margaréta — 27 Déavid — Szab6 Szkulineczné
vegyes Katalin — PED. 1., Lasst Judit
csoport Sulyokné Némeh

Marta — PED. .

6. | Méhecske — 26 Csipkoné Lengyel Madai

kiscsoport Szilvia - PED. II. Hatar Mobnika
, Pakozdi Rolandné
Laszloné PED. 1.

7. | Pillango — 24 Kapas Andrea — Pélinkas
vegyes PED. I., Téth Valéria
csoport Laszloné - PED.

.
Osszesen

A pedagogiai munkat és miikodést segité tovabbi munkatarsak

Beosztas

Név

Gyogypedagogus

Kis Klara

Logopédus

Ignacz Tiinde

Mogyorosiné Erdds Beata

Fejleszto pedagogus

Almasi Attilané, Baba Janosné, Csorba — Nagy Zsanett,

Molnarné Bir6 Brigitta,

Ovodatitkar

Kis Gyorgyné

Konyhai kisegito

Szrapkéné Mikus Tiinde

Egyéb, éspedig

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermekek ellatasaban részt vevo kolléga/kollégak

Név/Beosztas Hataskor és feladat
Geresd Gyongyi ovodapedagogus
Kapas Andrea ovodapedagogus
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Fityoné Hajdu Ménika |

dajka

Részvétel kiilso képzésen - akkreditalt

Pedagogus-tovabbképzési program A 2025/2026. NEVELESI EVRE

A pedagégus neve

Sorszam

1. |Benke Annamaria

2. | David-Szabo Katalin

3. | Sziics Maria

4. | Kapéas Andrea

Csinkoné Lengyel

7 | Edit Szilvia
g
8 A pedagogus neve
&
6 Laszlo Vivien

Gabriella

7. | Pakozdi Laszléné

8 | Geresd Gyéngyi

Osszesen:

Munkakire

dvodapedazogus

dvodapedagogus

dvodapedagogus

dvodapedagogus

dvodapedazogus

Munkakore

ovodapedagogus

dvodzapedagdgus

dvodapedagogus

L")
B
2.5
tgis
=a 2a
=848

Izkolara kedszitd -
a sileares dvoda-
iskola atmenat, 2z
iskolaérettadzi
kritérivmainak
tartalma
Edmyezeti
nevelés, s kilsd
vildg tevakeny
megizmerésa

Masék az
gvadiban

Mesék az
ovodiban

Tartalmi
megujito
képzés
megnevezése

A biznayelss mint
kazszolgilat -
pedazogus
tovabbképzas
Zyakomokok
szaméra

Izkolira készitd -
a sileras dvoda-
iskola dtmeneat, az
izkolzéretzégi
kritérimmainak
tartalma

6

Tovabbképzés
N Varhato
‘E = idépont
R 2 .
B oa £ & =) S
=@ = = [
= A Em =] =2 -
- g | 3
- =] 2
Kozoktatisvezetdi 2024
& padagdzus e | 2026
szakvizsga mp:fm méjus
folyamat
osam
indald
képzés
folyamat
osam
indald
képzés
folyamat
osan
induld
képzés
folyamat
osam
induld
képzés
Tovabbképzés
- Varhato
‘.2 @ idépont
=8 3 =
~] = b )
w B = -] =
=D = = [
= En = g -
s = 9
- g 2
falyamat
osan
induld
képzés
Egvéni izkola-
aldkészitd,
képessézfajleszid
program
falyamat
osan
induld
képzés

Helyettesités

Tavollét
iddtartama (ora)
rendje
kilisége

Tavoktatis - -

Tavoktatis
(egyéni

tanulisra - -
alkalmas

tananyag)

Tavoktatds
(egyéni
tanulisra - -
alkalmas
tananyag)
Tavoktatis
{egyéni
tamlisra - -
alkalmas
tanauyzg)
Tavoktatis
(egvéni
tanulisa - -
alkalmaz
tananyag)

Helyettesités

Tavollét
iddtartama (ora)
rendje
kiltsége

Tavoktats
(egyéni

tamulisTa - -
alkalmas

tananyag)

Hétvézi
oktatds

Tavoktatds
{egyéni

tarmlisra - -
alkzlmas

tanamyag)

Pedagogiai munkat segitok szakmai megbeszélései, munkaértekezletei

Részveteli dij

Tanusitvany szama

195 000 Ft

0Ft

0FT

OFT

0Ft

Részvételi dij

Tamisitvany szama

0Ft

135 000 Ft

tervezetten
dnerdbdl
fizeti

0Ft

195000 Ft

Téma

Idopont

Megjegyzés

Felnottek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje
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Munka-, és tiizvédelmi oktatas: Felndttek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje;
Munkavallalok oktatdsanak megszervezése a jarvany kovetkezményeinek kezelésére és felkészitsiik a
megvaltozott koriilmények kozotti megfeleld miikddés biztositasara.

Idépont: 2025.09.03.

Segité tartalom: ElsOsegély-kisokos — 12-féle vészhelyzet és megoldasuk:
https://www.evamagazin.hu/lelkem/elsosegely-kisokos

6.3.

Szervezeti feltételek — Pedagogiai kornyezet

- Milyen szervezeti kulturaja van az intézménynek, milyen szervezetfejlesztési eljarasokat, modszereket alkalmaz?
— Az intézmény munkatdrsai gytjtik és megosztiak a jo tanuldsszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen beliil és kiviil.
- Milyen az intézmény hagyomanyapold, hagyomanyteremté munkaja?
- Hogyan torténik az intézményben a feladatmegosztas, felelosség- és hataskormegosztas?
- Hogyan torténik a munkatarsak bevonasa a dontés-elékészitésbe (és milyen témakban), valamint a fejlesztésekbe?
- Milyen az intézmény innovacios gyakorlata?
— Az intezmény lehetdségeket teremt az innovaciot és a kreativ gondolkoddst dsztonzdé miihelyfoglalkozasokra,
forumokra.
— A jo gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetésére a digitalis technologia dltal nyujtott lehetoségek
alkalmazdsdra nyitott a testiilet és az intézményvezetés

A pedagogiai munka feltételei — SZERVEZET

Helyzetelemzés
BELSO TENYEZOK
EROSSEGEK GYENGESEGEK
e Atlathat6 intézményi e Sokreétli adminisztrativ feladat
szervezeti felépités. talterheli a pedagogusokat.

e Demokratikus vezetoi stilus, o A bels6é kommunikacié a

egyiittmiikddésre €pitd rengeteg feladat ellatasa miatt
szemlélet. néha lassu, informacidaramlas
akadozo. N
e Munkak6zosségek €s szakmai :
csoportok aktiv mitkddése. o A helyettesitések -
megszervezese nehézséget okoz. &
e Rugalmas alkalmazkodas a E
valtozo feladatokhoz.
LEHETOSEGEK VESZELYEK
e Fenntartoval valo jo e Jogszabalyi valtozasokbol
kapcsolat, kozvetlen adodo tobbletfeladatok.
) kommunikacio.

o Térségi és szakmai
egyiittmiikodések bovitése

POZITIV
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https://www.evamagazin.hu/lelkem/elsosegely-kisokos

(iskola, szakszolgalat, civil e Fenntartdi forrashiany, amely
szervezetek). szervezeti mikodést
korlatozhatja.
e Palyazati lehetdségek a
szervezet fejlesztésére. e A pedagogusok leterheltsége
szervezeti szinten konfliktusokat
¢ Digitalis adminisztracios okozhat.
rendszerek (pl. OviKRETA)
fejlesztése.
KULSO TENYEZOK
Valosziniisége A szervezethez kotheto kockazati, fenyegetettségi tényezok a nevelési
évben
Jelent6és magas e Helyettesitések megszervezése nehézkes betegség vagy szabadsag esetén.
bekovetkezési
valgsziniiségii e Adminisztracios kotelezettségek tulterhelik a neveldtestiiletet.

Bels6 kommunikacios hianyossagokbol adodé félreértések.

Mérsékelt, alacsony

Munkamegosztas aranytalansaga.

bekovetkezési
valoszintiségii e Konfliktusok a feladatok elosztasaban.

e Uj digitalis rendszerek bevezetése miatti atmeneti nehézségek.
Egyéb e Jogszabalyi, fenntartoi valtozasok miatt 0j feladatok harulhatnak a

szervezetre.
o Tul sok kiilsé elvaras esetén csokkenhet a szervezet rugalmassaga.

o A sziilok elvarasainak novekedése tijabb szervezeti megoldasokat
kivanhat.

Gyakornokok mentoralasa

Ssz. Gyakornok Gyakornoki idé Mentor Gyakor’np k' vizsga
varhato idopontja
1. | Laszlo Vivien | 2024.11.15. — | Csipkoéné Lengyel | 2026.11.14.
Gabriella 2026.11.14. Szilvia

— Mentalhigiénés nap az 6vodaban: Fokuszban az 6vodaban dolgozok mentalis egészsége
— Szakmai tapasztalatcserék

— A tudasmegosztas intézményi gyakorlata

— Innovaciok, palyazati projektek, fenntarthatosag biztositasa

— Kapcsolattartas a tartésan tavol 1évo kollégakkal
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— Pedagoégiai esetmegbeszélések
— Az intézmény adomanyozasi gyakorlata

— Vezetoi palyazattal kapcsolatos feladatok ellatasa

Megbizatasok és reszortfeladatok

Ssz. Feladat Felelos
Ssz. Feladat / Megbizatas Felelés
2. Munkavédelmi és tlizvédelmi felelSs Michaliczané Bakos Krisztina
3 K(‘jrny:azetijnk és Egészséglink Munkakozosség Geresd Gyonayi
vezet6
4. Hagyomanyéltet6 Munkakdzdsség vezetd Szlics Maria
5 Esélyt”eremtéi és Gyermekvédelmi Munkacsoport Csipkéné Lengyel Szilvia
vezet6
8. Tovabbképzések, szakmai fejl6dés koordinatora Benke Annamadria
9. SzUil6i kapcsolattartas Benke Annamaria, Pakozdi Laszloné

. A Kormany és az oktatasért felelos miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai

programban megfogalmazott céloknak valo megfelelés

- Hogyan jelennek meg a Kormdny és az oktatisért felelés miniszter dltal kiadott Ovodai nevelés orszdgos
alapprogram céljai a pedagogiai programban?
— Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagdgiai programjaban foglaltak megvaldsulasdt
— A tervek nyilvanossdga biztositott.
- Hogyan torténik a pedagdgiai programban szerepl kiemelt stratégiai célok operacionalizalasa, megvalositasa?

— Minden csoportba rendelkezésre all a pedagogusok szamara az ONAP dokumentum.
— Sziikség ¢és igény szerint az intézmény berkein beliil keriiljon sor egyéni vagy kiscsoportos

felkészitésre.

— A felkésziilés iddszakdban minden szakmai munkakdzosségben és munkacsoportban keriiljon

feldolgozasra az ONAP.
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8. Nem vart feladatok a nevelési év folyaman — Jegyzetek a nevelési év sordn
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LEGITIMACIOS ZARADEK

|. Készitette a nevel6testiilet bevonasival Benke Annamaria, a Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini
Bolcséde intézmény igazgatdja

Kelt: Csemd, 2025.09.09.
Ph.

igazgato

II. az 6voda munkatervében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta és a dokumentumrol véleményt alkotott:
Az 6voda nevel0kozossege:

Kelt: Csemd, 2025.09.09.

nevelotestiilet nevében

I11. Az 6vodaban miikodé Sziilok Kozossége a Munkatervet elektronikus formaban megkapta, a
dokumentumot az intézmény igazgatdja nyilvanossagra hozta:

Kelt: Csemd, 2025.09.09.

Sziilok kozossége nevében

V.. Az 6voda Munkatervét ...../2025. (.....) szamu hatarozataval dontési hataskorében Cseméo
Kozség Onkormanyzata az 6voda fenntartéja JOVAHAGYTA

Kelt: Csemd, 2025.09.16.

Ph.

fenntarto
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AZ OVODA KULCSFOLYAMATALI - 2025-2026.

Ertékelés: 5 = Teljes mértékben, 0 = Egydltalin nem

1.

sz. Melléklet

Ss7 Kulesteriiletek J61 tervezett Irz}sban I\/Ilnder_lkl Ellendrzése Fejlesztése Atlag %
szabalyozott betartja folyamatos folyamatos

1. Strat,eglalres operativ tervezés: belso 543210 543210 543210 543210 543210

szabalyozé dokumentumok

Rovid, szoveges értékelés:

2. | Munkakzdsségek miikbdése 543210 |543210 |543210 |543210 |543210

Rovid, szoveges értékelés:

3. | Intézményi dnértékelés 543210 |543210 |543210 |543210 |543210

Rovid, szoveges értékelés:

4. | Teljesitményértékelés 543210 | 543210 | 543210 |543210 | 543210

Rovid, szoveges értékelés:

5. | Kiilsé szakmai ellenérzés, minégsités |[543210 [543210 [543210 [543210 [543210 |

Rovid, szoveges értékelés:

6. | Munkatirsak képzése 543210 |543210 |543210 |543210 |543210

Rovid, szoveges értékelés:

7. | Gyermekek fejlettségallapotinak | o ) 551 5 543210 [543210 |543210 |543210

nyomon kovetése, értékelése
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Ssz Kulcsteriiletek Jol tervezett Irztsban M Inder_lkl Ellentrzése Fejlesztése Atlag %
szabalyozott betartja folyamatos folyamatos
Rovid, szoveges értékelés:
8. | Partnerek igény és elégedettség 543210 |543210 |543210 |543210 |543210
merese
Rovid, szoveges értékelés:
9. | Infrastruktura mikddtetése 543210 |543210 |543210 |543210 |543210
Rovid, szoveges értékelés:
10. | Dolgozok felvételének és
elbocsatasanak kovetelményei, 543210 |[(543210 (543210 |[543210 (543210
eljarasa
Rovid, szoveges értékelés:
11| Tehetséggondozis 543210 |543210 |543210 |543210 |543210
Rovid, szoveges értékelés:
12. | Felzarkoztatas
543210 |543210 |[543210 |543210 |543210
Rovid, szoveges értékelés:
13. | Sziiléi igényekre alapozott 543210 |543210 |543210 |543210 |543210
szolgaltatasok
Rovid, szoveges értékelés:
14. | Szabadidés tevékenységek, 6vodai | 5y 3515 543210 |543210 (543210 |543210
rendezvények
Rovid, szoveges értékelés:
15. | Ovodan kiviili 6vodai nevelés 543210 [543210 [543210 [543210 [543210
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Ss7 Kulesteriiletek J6l tervezett Irz}sban Mlnder_]kl Ellendrzése Fejlesztése Atlag %
szabalyozott betartja folyamatos folyamatos
Rovid, szoveges értékelés:
16| A GDPR-nak megfelelg adatkezelési | 5 4 5 5 1 5 |543210 [543210 (543210 |543210
protokoll miikodtetése
Rovid, szoveges értékelés:
17. | Az oviKRETA elektronikus 543210 |543210 |543210 |543210 |543210
tanulmanyi rendszer miikodtetése
Rovid, szoveges értékelés:
18. | Kapcsolat a csaladokkal — Csaladbarat 543210 543210 543210 543210 543210

ovoda

Rovid, szoveges értékelés:

Atlag pont:

%:

Osszefoglalo értékelés:

Ert’isséiek: _

Fejlesztési javaslatok:
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2. sz. melléklet

Személyiségfejlesztés — A nevelési-fejlesztési folyamat alapadatai — Adatbazis —

2025-2026

Tervezett tevékenységek, intézkedések

A nevelési/fejlesztési Szima Amennyiben relevans, a tervezés szintjén sziikséges
Ssz. . 2025.09.0 . ;o . L.,
folyamat alapadatai L megjeleniteni az intézményi/csoport/egyéni szintii
feladatokat!
1 Beirt gyermekek
2 Ovodai jogviszonyt
" | sziineteltetd gyermek
3 Nemzetiségi nevelésben
" | részt vevo gyermekek
4 Sajatos nevelési  igényl
" | gyermekek szama
5 HH gyermek
6 HHH gyermek
7 Rendszeres gyermekvédelmi
" | kedvezményben részesiild
8 Sziilé1 nyilatkozat alapjan
" | téritésmentesen étkezok
9 3, vagy tobb gyermeket
" | neveld csaladban é16k
Tartdsan beteg vagy
fogyatékos, vagy
10.| csaladjdban tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek
11 Nevelésbe vett gyermek
Beilleszkedési magatartasi,
12.| tanulasi  zavarral  kiizd6
gyermek
13 Veszélyeztetett gyermek
frasban jelzést tettiink a
csaladsegitd és
14, . 1 ae: ,
gyermekjoléti szolgélat
iranyaba.
15 Jelzést tettiink a szocidlis
‘| segitd irdnyaba
Jelzést/intézkedést tettiik a
16.| szakért6i  bizottsag  felé
(vizsgélatra kiildtiik)
17 Anyaotthonban lakd

gyermek
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Tervezett tevékenységek, intézkedések
Amennyiben relevans, a tervezés szintjén sziikséges
megjeleniteni az intézményi/csoport/egyéni szintii
feladatokat!

Szama
2025.09.0
1.

A nevelési/fejlesztési

Ssz.
¥ folyamat alapadatai

Gyermekét egyediil neveld

18.| 7.,
szild

19 Félnapos 6vodas gyermek

20. Nem étkezo

Specialis étrendet igényld

21 gyermek

29 Diabétesz-1 gyermek

23 Allergiaval kiizd6 gyermek

24 Tehetségigéretes gyermek
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Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde

Igazgatd: Benke Annamaria

Mini bolesbdei tagintézmény vezetd: Horvath-Mester Fruzsina

1. Nevelo- sondozo munka feltételei

Humaneroéforras sziikséglet
A 2025/2026- 0s nevelési- gondozasi évben a humaneréforras sziikségletiink, engedélyezett
létszamunk a torvényi eléirasoknak megfelel.

Bolcsddei csoportok szdma: 2

Mini bolcsbdei tagintézmény vezetd: 1 £6
Kisgyermekneveldk szama: 4 £6
Bolcsddei dajkék szama: 2 {6

Csoportok Kisgyermeknevel6k Bolcsédei dajkak

Bogyé Erdei Valéria Puskelné Rakita Beata
Horvath-Mester Fruzsina

Baboca Gencsi Erika Balla Laszloné
Szaboné Fityd Melinda

A KENYSZI jelentést végzi: Benke Annamaria
A Csemdi Konyha Bt. felé az étkezés jelentést végzi: Kis Gyorgyné

Horvath-Mester Fruzsina 2025. augusztus 01- t61 a Mini Bolcsdde tagintézmény vezetdje lett,

vezet6i feladatokat heti 1 6raban lat el. A 2025 augusztus 01-t61 személyi valtozas nem tortént
a bolcs6dében €s jelen allas szerint nem is varhato.

2. Mini bolcséde targyi feltételei

A 2025/26-0s nevelési-gondozasi évben a targyi felszereltségiink biztositja a kisgyermekek
zOkkendmentes nevelését, gondozasat. Az épiiletet udvaran a javitdsi munkalatok megtorténtek.
A gyermekek fogadasara minden eszkozt beszereztiink, a csoportszobakat a gyermekek egyéni
sziikségletei szerint berendeztiik.

A nevelési- gondozasi év kezdetére elkésziilt karbantartasi munkak, javitasok:
- Csoportszobaban jatékok fertStlenitése/ nagytakaritas
- Epiilet udvaran torténé javitasi munkélatok
- Evdeszk6zok, tanyérok leltarozéasa
- Textilek leltdrozasa



Tervezziik még:
- Kerti mobil jatékok bovitése
- Homokoz¢ kialakitasa
- Hibas nyilaszarok cseréje
- Szunyoghal6 ajté készitése
- Fiirdészobai polc megvaldsitasa
- Amnyékolo felszerelése a Bogyé csoporthoz tartozé teraszra

3. Személyi és kozosség fejlesztése

3.1. Nevelési év gyermeklétszam adatai
2025 szeptemberétdl 10 kisgyermek lett 6vodas, 5 kisgyermek maradt a bolcsédében.
A két csoportba dsszesen 10 gyermek nyert felvételt, akiknek adaptacidja augusztus kozepétol
oktoberig folyamatosan és fokozatosan torténik.

2025/ 2026 nevelési- gondozasi évben tervezett gyermeklétszam adatok:

Augusztus Szeptember Oktdber November
2 — 2 — 2 _ 2 _
N Z N Z N Z N Z
— n — n — wn — wn
Bogyé 4 0 8 0 8 0 8 0
Babdca 2 0 7 0 7 0 7 0

3.2.A bolcsédébe jaro gyermekek szocialis helyzete, gyermekvédelem
A 2025/2026-0s nevelési- gondozasi év kezdetén a bolcsédében 1évé gyermekek szocialis
helyzete jo.
Nevel6 sziil6 nevelt gyermek: 0 {6
Gyambhivatal altal kezdeményezett bolcsddei ellatasban részesiil: 0 f6

3.3.Kapcsolat a sziil6kkel, a sziilok részvétele a bolcsode életében

3.3.1. Sziiloi értekezlet

Egy nevelési éven beliil harom alkalommal tartunk (beszoktatasok eldtt, a beszoktatasokat
kovetden és a nevelési év vége felé), valamint kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziil6i
értekezlet 6sszehivasara is sor keriilhet.

Az elsé sziildi értekezlet egy dsszevont sziildivel kezdddik, ahol tajékoztatast kapnak a sziilok,
hogy kisgyermekiik melyik csoportba fog jarni és kik lesznek a kisgyermeknevel6i, valamint,
ismertetjiik a hazirendet, a napi bolcsddei é¢lettel kapcsolatos tudnivalokat. Ezt kovetden,
mindenki a sajat csoportjaba vonul és a csoportra vonatkozo informécidokat megkapjak




valamint, megbeszélésre keriilnek a csaladdlatogatast illetve a beszoktatast érintd, kozosen
meghozand6 dontések. Ennek idépontja: 2025. augusztus 7. 16.30.
A masodik és harmadik sziildi értekezletet év kozben szervezziik a beszoktatasok befejezése
utan, és az dvodai beiratkozasok elott.
A beszoktatasok befejezése utan a sziildi értekezlet tervezett iddpontjai:
- Bogyo csoport: 2025.0ktober vége
- Babdca csoport: 2025. oktober vége
Témai:
e Vezetd bemutatkozdsa, néhany gondolata a bolcsddérdl, az éves szakmai célok,
feladatok ismertetése.
e A kisgyermeknevel6k megosztjak a beszoktatds alatt szerzett tapasztalatait és az els6
félév tervezett programjait.
A harmadik sziiloi értekezlet tervezett idopontja: 2026. aprilis

3.3.2. Sziilécsoportos beszélgetés
A 2025/ 2026-0s nevelési- gondozasi évben kettd sziilécsoportos beszélgetést szerveziink. A
beszélgetések célja, a csoportba jard gyermekek sziileit foglalkoztatd aktudlis nevelési kérdések
megbeszélése. A sziildcsoportos beszélgetés konkrét téma koré szervezddik, amelyrdl a sziilék
még a beszélgetést megeldzden tajékoztatast kapnak. A téma sajatossagaitol fliggden kiilsd
szakembert (gyermekorvost, védondt, pszicholdgust, pedagogiai szakszolgélat konduktorat,
logopédust, fogorvost) is meghivunk.
A kett6 sziilécsoportos beszélgetés tervezett idépontja:

- 2025. november

- 2026. majus
Témai: A sziilécsoportos beszélgetés témajarol a kisgyermekneveldk a sziilok javaslatai alapjan
dontenek.

Sziiloi értekezlet Sziilécsoportos beszélgetés
Augusztus Els0 sziildi értekezlet
Szeptember
Oktober Beszoktatas befejezése utani
szil6i értekezlet
November Témaja: felmérés alapjan
December
Januar
Februar
Marcius
Aprilis Az 6vodai beiratkozas eldtti
szil6i értekezlet
Majus Témaja: felmérés alapjan

3.3.3. Csaladlatogatas




A csaladlatogatas célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilok otthoni
kornyezetben vald megismerése. Lehetdség szerint a csaladlatogatdsra a beszoktatés
megkezdése eldtt, a kisgyermek ébrenléti idejében keritiink sort. A csaladlatogatds soran a
sziilében felmerild kérdésekre valaszt és bévebb informacidt tudunk adni, illetve részletesebb
tajékoztatast kap a bdlcsddei életrdl, megismerheti azokat a dolgozokat, akikre a gyermekét
bizza.

A csaladlatogatas tervezett idOpontjat az elsé sziiloi értekezleten kozdsen beszélik meg a
kisgyermekneveldk ¢és a sziilok.

3.3.4. Beszoktatas
2025. augusztus kozepétdl kezdédik a gyermekek beszoktatasa. Elsé sorban azokat a
gyermekeket fogadjuk, akiknek a sziilei szeptembertél aktivan dolgoznak példaul a
pedagogusok stb. Az elsé sziil6i értekezlet alkalmaval a beszoktatas folyamatat megbeszélik
csoporton beliil. Megbeszélik, hogy ki mikor all vissza a munkaba, kinek siirgésebb, kinek
kevésbé. Ezen informacidk tudataban a kisgyermekneveldk egy beszoktatési tervet készitenek.

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas a kisgyermek szdmara biztositja a gyengéd dtmenetet
az otthoni €s a bolcsddei kornyezet kozott, és segiti a kisgyermekneveld €s a gyermek kozott
az érzelmi kapcsolat kialakulasat.

Célunk, hogy a gyermek fokozatosan szokjon hozza a szamara 1ij bolcsédei kornyezethez,
felndttekhez ¢és gyermekekhez, szivesen jojjon a bolcsddébe. Tovabba, hogy a
kisgyermekneveld megismerje a gyermek egyéni igényeit és szokésait, valamint a sziil6 és a
kisgyermekneveld megismerjék, elfogadjak egymadas nevelési elveit és gyakorlatat, amely
elsegiti az egyiittnevelés megvalosulasat, kialakuljon a bizalmi kapcsolat.

Varhat6 eredmény:
- Harmonikus csoportlégkor
- Kiegyensulyozott, boldog, j6I fejlddé kisgyermek
- A szilo bizalommal fordul a neveloho6z, és batran kér tanacsot tole.

3.3.5. Fogado ora
A fogadoora eldre egyeztetett iddpontban, egyéni beszélgetés lehetds€gét biztositja a sziild és

a kisgyermeknevelOk, vagy a sziild és a bolcsodevezetd kozott.

3.3.6. Sziilok tdjékoztatdsa

A legfontosabb, a napi személyes kapcsolat, amikor szoban tdjékoztatjuk a sziiléket az adott
nap eseményeirdl. A személyes tdjékoztatas mellett, a sziilék a zart csoportokban is betekintést
kapnak a kisgyermekeik tevékenységeikrdl képek formajaban.

A kisgyermekneveldk a gyermek fejlodésének nyomon kdvetése, illetve a fejléddési folyamatok
alakulasarl dokumentaciot vezetnek. A 2019. évben kiadott ,Moddszertani Utmutatd a
kisgyermekekrdl vezetett szakmai dokumentacid vezetésérdl bolcsédék, mini bdlcsddék
részére” alapjan. A csaladi fiizetbe, a szililok rendszeres tdjékoztatast kapnak gyermekiik
fejlédésérol.




4. A nevelési- gondozasi év célja és feladata

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény értelmében
alapfeladatunk a személyes gondoskodas keretein beliill, a gyermekjoléti alapellatas
rendszerében biztositani a gyermekek nevelését, gondozasat. Bolcsddénk nevelési gondozasi
feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni ellatasa. Feladatunk: testi- és lelki
sziikségleteik kielégitésével az optimalis személyes fejlodésiik biztositdsa, a hatranyos
helyzetben 1évé gyermekek hatranyanak enyhitése, egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében, sziikség szerinti szakemberek iranyitasaval ¢és bevonasaval. a csaladddal
egylittmikodve biztositjuk a szocializacid, az érzelmi- €s értelmi fejlesztés/nevelés feltételeit.
A gyermek ¢letkoranak megfelelden biztositani kell a:

- Nevelés-gondozas feltételeit.

- A fokozatos beilleszkedés feltételeit.

- Megfeleld butorzatot, valamint textiliat

- Jatéktevékenység feltételeit.

- Szabad levegon val¢ tartozkodas feltételeit.

-A megfeleld étkezést.

Felelds: szakmai vezetd, kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos.

2025/2026-as évben a bolcsédénk alapvetd célja a bolcsddei nevelés gondozas szakmai
szinvonaldnak tovabbi erésitése, eddigi eredmények megdrzése. A torvényben eldirt
kovetelmények betartdsaval, optimalis személyi ¢és targyi feltételek kozott mindségi
szinvonalon biztositSuk a hozzank beiratott kisgyermekek testi és pszichés fejlédését.

4.1. Tovabbképzések
A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol 1993. évi II1. térvény 92/D. — 1. § szabdlyozza
a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésére vonatkozo torvényi eldirasokat,
részletes szabalyokat a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl szold 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet tartalmazza.
Cél: tovabbképzési ciklus végére minden dolgozo teljesitse a tovabbképzési kotelezettségét.
A teljesitési terv részletesen a ,,Tovabbképzési terv”’-ben talalhato.

4.2.Gyermek programjaink
Oktober vége: Csaladi tok- jo!- délutan
Feladat: Tervezés, szervezés, megvalositas
Felel6sok: Minden kisgyermekneveld €s dajka

November: Marton nap

Elkezdddik a télre hangolddas. Az Oszi diszeket felvaltjak a téliek, mind a csoportszobakban,
mind a folyoson, 6lt6z6ben egyarant.

Felel6sok: Minden kisgyermekneveld €s dajka

December 06. : Mikulas iinnepség
Feladat: Télap6 meghivasa, Mikulascsomag Osszeallitasa
Felel6sok: Minden kisgyermekneveld




December 21. : Karacsonyi iinnepség

Feladat: Az tinnep el6tti idészakban az linnepre hangolddas, mesékkel, mondokakkal,
énekekkel, karacsonyi diszitéssel. Karacsonyfak feldiszitése, ajandékok megvasarlasa, tinnepi
hangulatu atadésa a gyermekeknek.

Felel6sok: Minden kisgyermekneveld illetve dajka

Februdr elsé felében: Farsang
Feladat: farsangi hangulata diszitések a csoportokban és a kiils6 helyiségekben.
Felel6sok: Minden kisgyermekneveld

Marcius: Mércius 15.
Feladat: alkotasokat késziteni, melyet az 6vodasokkal egyiitt kihelyeziink a Pet6fi szoborhoz.
Felel6sok: Minden kisgyermekneveld illetve dajka

Marcius utolsé hete: Husvét

Feladat: Az linnepet megelézden, tavaszi, husvéti hangulat kialakitasa a csoportokban valamint
a kiils6 helyiségekben. Hangolodés az tinnepekre versekkel, mesékkel, énekekkel.

Husvéti tojaskeresés az udvaron (jo id6 esetén).

Feleldsok: Minden kisgyermekneveld

Aprilis 22. : A Fold napja

Feladat: A fold napjahoz kapcsolodoan kiilonb6zo tevékenységek felkindldsa az udvaron
(alkot6 tevékenység, mozgasos tevékenységek stb.)

Feleldsok: Minden kisgyermekneveld €s dajka

Majus: Anyak napja linneplése

Feladat: tinnepre hangolddas, versekkel, mesékkel, mondokakkal, énekekkel. Kozos
ajandékkészités az anyukaknak.

Felel6sok: Minden kisgyermekneveld

Majus vége: Gyermeknap

Feladat: Az 6vodaval egyiitt egy szinvonalas program megszervezése, ahol a gyermekek és a
sziilék egy vidam délel6ttot tolthetnek el.

Felelds: Minden 6vodai és bolcsddei dolgozo

Junius eleje: Bolcsi Blicsu

Feladat: Kedves miisorral késziilni a sziiloknek, a gyermekek tudastarabol.

A bolcsdde iinnepi hangulatu feldiszitése, valamint a gyermekek és sziilok megvendégelésének
megszervezese.

Feleldsok: Minden kisgyermekneveld




5. Bolcsode belsé kapcsolatai, egyiittmiikodés, kommunikaci6

Bolcsédén beliil megszervezziik, hogy minden honap elsé hetében a kisgyermekneveldk és
szilkség esetén a dajkak értekezlet formajaban Osszeiiljenek, az el6z6 honapot értékeljiik,
esetleges problémakat megbeszéljilk. Az adott honapra vonatkozé feladatokat, teenddket
felosztjuk.

December 19-én tervezziik a felndttek karacsonyat, k6zosen az 6vodai dolgozokkal.

Aprilis 21. A Boles6dék Vilagnapja
Bolcs6dék Napja minden évben nevelés- gondozas nélkiili munkanap.
Cél: csapatépités, szakmai nap megszervezése

5.1. Ertekezleteink

2025.08.29. Egyesitett 6voda- bolcsdéde Tanévnyitd értekezlete

2025.09.22.  Bolesédei értekezlet: Eves szakmai munkaterv megbeszélése és

jovahagyasa, szakmai dokumentéacio egységesitésének megbeszélése valamint az 1.

negyedév programjai, teenddi megbeszélése

- 2025.10. ...Bolcsddei értekezlet: 11. negyedév programjai, teendéi megbeszélése

- 2026. 02. ... A nevelési és gondozasi év els6 felének értékelése, Ill. negyedév
programjai, teend6i megbeszélése

- 2026. 05. ...Bolcsodei értekezlet: IV. negyedév megbeszélése, Szabadsagolasok
megbeszélése

- 2026. 06. ... ,, Tanévzard” értekezlet> Az éves munkaterv megvalosulasanak
értekelése

A sziiléi értekezletek, kisgyermekneveldi értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, a
kiils6 kapcsolatok apolasaért felelds: Horvath-Mester Fruzsina, Mini bolcsédei szakmai vezetd
¢s Benke Annamaria igazgato.

6. A mini bolcsode kiilso kapcsolatai

A kozség gyermekorvosaval, védonokkel, gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat
A Mini boleséde szoros kapcsolatot épit a kozség gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival:
- Dr. Megyeri Katain a gyermekek tobbségének gyermekorvosaval
- Védondi szolgalattal : Doboczi Anikd, Horvathné Gyura Alexandra akik a gyermeket
fejlodését szintén kovetik
- Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval, Hornyakné Zambo Andrea,
aki felé, ha sziikség esetén jelzéssel élhetiink.

Csem6 Konyha Bt.- vel valé kacsolat
A Mini bolcséde tagintézmény vezetdje ebben a nevelési és gondozasi évben is torekedni fog a
konyhaval valé jo, partneri kapcsolat kialakitdsdban és fenntartasaban. Célunk, hogy a



kisgyermekek koruknak megfeleld mindségi, allagu, dsszetételi, valtozatos ételeket kapjanak,
amiket szivesen el is fogyasztanak.
A bolcsdde étlapjat osszeallitja: Ratkai Zoltan, élelmezésvezetd

7. Pedagogiai folvamatok

Az éves munkaterv 6sszhangja a Bolcséde Szakmai Programjaban megfogalmazottokkal
Bolcsddénk éves munkaterve Osszhangban van a Szakmai Programmal, ami az Orszagos
Alapprogram alapjan irddott.
Tovabbra is fontos célkitlizéstink:

e kiilsd kapcsolatainkat erdsitése

e abolcsddében dolgozok kozotti kapesolat szorosabba tétele, kozosségépités

e csaladokkal valo bizalmi kapcsolat erdsitése.

8. Nevelési és gondozasi év rendje

A nevelési gondozasi év: 2025. szeptember 01-t61, 2026. augusztus 31-ig tart.

Napi nyitvatartasi id6: hétkdznapokon 06.30-t61 16.30 oraig.

Nyari zaras ideje: 2026. julius honapban négy hét.

Az intézmény a nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés- gondozas nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartdst megelézden torténik a sziilok tajékoztatasa.

Nevelés nélkiili munkanapok:
- 2026. aprilis 21. (kedd): Bolcs6dék Napja

Sziinetek:

- Oszi sziinet: 2025. oktober 23-t61 2026. november 02-ig.
Az 6szi sziinet el6tti utolsod nap: 2025. oktober 22. (szerda), a sziinet utani elsé nap: 2025.
november 03. (hétfo).

- Teéli sziinet: 2025. december 20-t6l 2026. januar 4-ig.
A téli sziinet el6tti utolso nap: 2025. december 19. (péntek), a sziinet utani elsé nap: 2026.
januar 05. (hétfo).

- Tavaszi sziinet: 2026. aprilis 2-t6l 2026. aprilis 12-ig.
A tavaszi sziinet eldtti utolsé nap: 2024. marcius 27. (szerda), a sziinet utani elsé nap: 2024.
aprilis 12. (hétfo).

Munkasziineti napok a szorgalmi idészak nem tanitasi sziinetre ¢és pihenénapra eso
idoszakaban

2025. oktober 23. (csiitortok) — 1956-os forradalom és szabadsagharc iinnepe

2026. majus 1. (péntek) — a munka {innepe

2026. majus 25. (hétf6) — piinkdsdhétfo

10



A jogszabaly altal orszdgosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést — az Nkt. 30. § (1)
bekezdése értelmében — a nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazni kell.

Az iskolai sziinet idejét megeldzden felmérést végziink a napkozbeni ellatas igénybevételérol,
ennek figyelembe vételével ligyeletet biztositunk.

A 2025. december 31-ig a nevelés- gondozasi évet érinté munkarend valtozas nem lesz.

2026. januar 01-t6l hivatalosan megjelent idépontokrol a sziildket tajékoztatjuk.

9. Zaro rendelkezések

Az Eves munkaterv 2025. szeptember 1. napjaval 1ép hatdlyba és 2026. augusztus 31-ig
érvényes.

Az Eves munkaterv elkészitésérdl és kozzétételérdl, mint Mini bolesédei tagintézmény vezetd
gondoskodom. A munkatervben foglaltakat, a bolcs6de sziiléi kozossége a masodik sziiléi
értekezlet alkalmaval az éves szakmai céljainkat, feladatainkat megismerhetik.

Csemd, 2025.09.08.

Horvath-Mester Fruzsina
mini bolcsdde tagintézmény vezetd

10. Legitimacios zaradék

A bolesédében foglalkoztatott kozosség az Eves munkaterv tartalmat megismerte és elfogadja.

............................................. mini bolesddei tagintézmény vezetd/ kisgyermekneveld
............................................. kisgyermekneveld
............................................. kisgyermekneveld
............................................. kisgyermekneveld
............................................. bolcsddei dajka

............................................. bolcsddei dajka

Csem6, 2025. szeptember 08.

Horvéath-Mester Fruzsina
mini bolcsddei tagintézmény vezetd
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A Csemdi Nefelejes Ovoda Es Mini Bolesdde, bolesédei éves munkatervét az intézmény
igazgatoja, valamint fenntartoja jovahagyta.

Jovahagyta:
Csemd, 2025. szeptember 8.

Benke Annamaria
igazgato

alpolgarmester
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Okirat szama:

Moddositd okirat

Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde

A Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde Csemé Kozség Onkormanyzata altal 2024.02.01.
napjan kiadott, 1K/328-2/2024. szamu alapité okiratat az allamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXC. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 21. § (2)
és (3) bekezdése alapjan -a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletre (A 171-173. § részletesen
szabalyozza a képességkibontakoztatdo és integracidés felkészités, valamint az d6vodai
fejleszt6 program Kritériumait és megvaldsitasanak feltételeit) figyelemmel - a
kovetkez6k szerint modositom:

1. A koltségvetési szerv alapito okiratdnak 4.4. pontja kiegésziil az alabbi kormanyzati
funkcioval:
107080 — Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok.

2. Jogutoddlassal 6sszefiigg6 rendelkezések:

Jelen mddosito okiratot a torzskoényvi nyilvantartasba torténo bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Csemd, 2025.09.10.

P.H.

»alairas«
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