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Tisztelt Tarsuldsi Tanacs!

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és BélcsGde Pedagdgiai Programjarol
tajékoztatas

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdése alapjan a
nevel6 és oktaté munka az évoddaban, az iskoldban, a kollégiumban pedagdgiai program
szerint folyik. A pedagdgiai programot a nevelGtestilet fogadja el és az intézményvezet§
hagyja jovd. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a mikddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a
mikodtetd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Kocsis Gyorgyné Intézményvezet§ Asszony megkeresd levelében részletesen felvazolta a
Pedagdgiai Program modositasanak alapjait, tartalmi valtozasait. (elGterjesztés 1.
melléklete).

Tekintettel arra, hogy a Pedagdgiai Programban atvezetett mddositasok a fenntartéra
tobbletkotelezettséget nem jelentenek a Program jovahagydsa nem szilikséges, azt
tajékoztatasul terjesztem el6. (el6terjesztés 2. melléklete)

A Meserét Lajosmizsei Napkodzi Otthonos Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak és Hazirendjének jovahagydsa

A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Koznev.tv.) 25. § (4) bekezdése
alapjan a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet, mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai
vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A Kdznev. tv.
25. § (4) bekezdése értelmében: az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a milkodtetére tdbbletkotelezettség
harul, a fenntartd, a mi(ikddtetd egyetértése szikséges. Az SZMSZ és a hazirend
nyilvanos.

Az SZMSZ Bolcsédét érinté része vonatkozasdban a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrdl szélo 1997. évi XXXI. térvény (tovdbbiakban:Gyvt.) 104. § -a
rendelkezik a jévahagyas rendjérél.

A Gyvt. 104. § (1) bekezdés d.) pontja alapjan: A gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatd tevékenységet ellatd allami és nem allami intézmény fenntartdja jévahagyja
az intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzatat, szakmai programjat.



A Gyvt. 104. § (2) bekezdése értelmében, az allami és nem allami intézmény fenntartdja
a szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagydsat akkor tagadhatja meg, ha az
jogszabalyt sért. A szakmai program jovahagydsat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel
meg az e térvényben, valamint a szakmai jogszabalyokban elGirt kovetelményeknek.

(3) A fenntartd a torvényesség biztositasa érdekében ellenérzi a hazirend, valamint mas
belsé szabdlyzatok jogszerliségét. Az ellenérzés eredményeképpen az allami és nem
allami fenntartd felhivja az intézmény vezetGjét a jogszabalysértés orvosldsara, illetve
annak eredménytelensége esetén a jogsérté hazirendet vagy mds bels6é szabdlyzatot
megsemmisiti.

(7) A fenntartonak a (3) és (5) bekezdésben megfogalmazott jogkdre nem sértheti az
intézmény szakmai programjaban meghatarozott 6nallésagat.

Tekintettel arra, hogy a Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat mddositdsa
tobbletkotelezettséget nem ré a fenntartéra, az dvodat érint6 rész tudomasul vételét
javaslom, a bolcs6dére vonatkozd részt pedig a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény (1) bekezdés d.) pontja alapjan jovahagyasra.
(szervezeti és miikodési szabdlyzat és hazirend valtozasanak Intézményvezet6i
tajékoztatod levele elbterjesztés 3. melléklete, az SZMSZ az el6terjesztés 4. melléklete,
hazirend az el6terjesztés 5. melléklete)

Az Intézmény vezets tdjékoztatd levelében részletesen leirta a modositas okait, igy a dokumentumok
(Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) papir alapon kikildésre nem keril, azok Lajosmizse Varos
Honlapjan megtekinthet6k a Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis
Kbzszolgdltatd Tarsulds- Tarsuldsi Tandcs Uléseinek dokumentumai meniipontban.

Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulds Tarsuldsi
megallapodas V. fejezet 8.a) pontja alapjan a Tarsulasi Tanacs gyakorolja a koltségvetési szerve
szervezeti és miikodési szabalyzatdnak jovédhagyasa/szabalyzatdhoz egyetértés adasa, egyéb
szabadlyzatainak és szakmai programjanak jévahagyasa hataskort.

Kérem a Tisztelt Tandcs tagokat a rendelkezésre bocsatott dokumentumok megvitatdsara, majd
javaslom a hatdrozat-tervezetek elfogadasat.

I. Hatarozat-tervezet
../2013. (...) TH.
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de Pedagogiai Programjanak targyaldsa

Hatarozat

1.) Lajosmizse és FelsGlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa az elGterjesztés 2. szamu mellékletét képez6 Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde Pedagdgiai Programjat tudomdsul veszi, tekintettel arra, hogy a
fenntartéra vonatkozd tébbletkotelezettséget nem tartalmaz.

2.) A Tarsuldsi Tanacs felhatalmazza az elnokoét, hogy a hatdrozatban foglaltakrdl az
intézményvezetdt tajékoztassa.

FelelGs: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa

Hatarid6: 2013. szeptember 26.



Il. Hatarozat-tervezet
.../2013. (...) TH.
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
targyalasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse és FelsGlajos Kodznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulds
Tarsulasi Tandcsa az elbterjesztés 4. szamu mellékletét képez6 Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdnak dvodat érinté részével
egyetért.

2.) Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulas
Tarsulasi Tandcsa az elbterjesztés 4. szamu mellékletét képez6 Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak Bolcsédei
Intézményegységét érints részét jovahagyija.

3.) A Tarsulasi Tandcs felhatalmazza az elnokot, hogy a hatarozatban foglaltakrél az
intézményvezetdt tajékoztassa.

FelelGs: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa

Hatarid6: 2013. szeptember 26.

Ill. Hatarozat-tervezet

../2013. (...) TH.
A Meserét Lajosmizsei Napk6zi Otthonos
Ovoda és Bélcs6de Hazirendjének targyalasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse és FelsGlajos Kodznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulds
Tarsulasi Tandcsa az elbterjesztés 5. szamu mellékletét képez6 Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcs6de Hazirendjével egyetért.

2.) A Tarsuldsi Tanacs felhatalmazza az elnokot, hogy a hatarozatban foglaltakrdl az
intézményvezetdt tajékoztassa.

FelelGs: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa

Hatarid6: 2013. szeptember 26.

Lajosmizse, 2013. szeptember 24.

Juhdsz Gyula sk.
Tarsulasi Tanacs Alelndke



el6terjesztés 1. melléklete
Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde
Lajosmizse, Attila u. 6.
OM: 027656

Lajosmizse és Fels6lajos

Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Ikt.sz.: 573/2013.
Kozszolgaltat6 Tarsulas

Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Tisztelt Basky Andrds Elnék Ur!
Tisztelt Tarsuldasi Tandcs!

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde vezetdje tisztelettel
benyujtja fenntartéi jévahagyasra az 6voda atdolgozott Pedagégiai Programjat. A
Pedagogiai Programot a nevel6testiilet 2013. augusztus 28-an véleményezte és
elfogadta. A Sziil6i Szervezet a Pedagogiai Programot megismerte és véleményezte.

A Pedagégiai Program atdolgozasara a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 6§ (1)
bekezdése, valaminta 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 6§ (2) bekezdés, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 12§, valamint 20/2012.(VIII.31.)EMMI rendelet 63§-nak
megfelel6en készitettiik el.

Pedagégiai Programunkat a 363/2012. (XII. 17.) Kormany rendelete értelmében, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan médositottuk, figyelembe véve az
intézmény Alapito

Okiratdban a fenntart6 altal megjelolt valtozasokat.

A Pedagédgiai Program Szerkezeti felépitése:

A program szerkezeti felépitése nem valtozott. Az 6vodai nevelés feladatai (6.)
fejezetben az ,Erzelmi nevelés és szocializacié biztositasa” helyett az alapprogramnak
megfeleléen ,Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés” megfogalmazas Kkertlt,
ennek megfelel6 tartalmi valtoztatasokkal.

Az 6vodai élet tevékenységformainal (8.) a Kiils6 vilag tevékeny megismerésére nevelés
(8.2.) elébbre kertilt, hangsulyozva ezzel is a kornyezeti nevelés kiemelt szerepét az
6vodai nevelésben.

Tartalmi valtoztatasok:

Ovodank bemutatasanal (1.1)

» Az Alapit6 okiratnak megfelel6en médositottuk az 6voda fenntartédjanak, irdnyité szervének,
valamint a pénziigyi gazdasagi feladatait ellaté onalléan m(ikodo és gazdalkodo koltségvetési
szerv nevét. Ennek megfelelGen:

Az 6voda fenntartdja:

Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltatd
Tarsulas

Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas

Cime: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Iranyitd szerve:

Neve: Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kdzszolgaltato
Tarsulas Tarsulasi Tanacs




Vezetdbje: a Tarsulasi Tanacs elndke

Székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Pénziigyi gazdasagi feladatait ellaté 6ndlléan miik6d6 és gazdalkodd koltségvetési
SZEerv.

Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal

» A korabbi telephelyek (Szent Lajos utcai 6voda és Rakdczi utcai 6voda) tagévodak lettek. Ezt
a Pedagdgiai Programunkban is modositottuk.

Az o6voda nevelési alapelvei (2.) boviiltek az o6vodai nevelés orszagos
alapprogramjaban megfogalmazottak szerint:
A pedagégiai alapelvek meghatarozasanal abbdl indultunk ki, hogy:

- a gyermek - mint fejl6d6 személyiség — szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges
védelem illeti meg,

- a gyermek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelessége, ebben az 6voda
kiegészitd, esetenként hatranycsokkentd szerepet tolt be,

- az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasdnak
elsegitésére kell iranyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megillet6 jogok
tiszteletben tartasaval, oly moédon, hogy minden gyermek egyenlé eséllyel
részesiiljon a szinvonalas nevelésben.

A torvényi valtozadsoknak megfelel6en az 6voda Alapité Okirataban mdédositasra keriilt a
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek koére. Ennek megfeleléen Pedagogiai
Programunkat is kiegészitettiik és alapelvként jeloltiik meg:

- A sajdtos nevelési igényti és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 gyermek is teljes értéki ember. Joga, hogy megfeleld, elfogadd,
ugyanakkor fejleszté hatasu kornyezetben éljen, fejlédjon. Olyan pedagégiai
kornyezet kialakitasara toreksziink 6vodainkban, ahol a massag felé fordulas
mindenkinek természetessé valik.

- A kiemelkedé képességi, kreativ gyermekek tehetséggondozdsa, képességeik
kibontakoztatdsahoz sziikséges differencidlt baAnasmaéd biztositasa.

Ovodank elnyerte a Zéld 6vodai cimet. Ezért fontosnak tartottuk az alapelvekben is
hangstlyozni, hogy ,Ovodankban kiemelten fontosnak tartjuk a kiils§ vilag tevékeny
megismerését, olyan szokasok, szokasrendszerek, viselkedésformak kialakitasat a
gyermekekben, amelyek el6segitik a természetes és mesterséges kornyezettel valod
harmonikus kapcsolatuk kialakitasat életkori sajatossagaiknak megfelel6en. Valamennyi
tevékenységi teriiletet erre alapozunk”.

A Gyermekképnél (4.) az alapprogramnak megfeleléen Pedagégiai Programunkban
megfogalmaztuk, hogy ,Az ember massal nem helyettesithetd, szellemi, erkélcsi és
biolégiai értelemben is egyedi személyiség és szocialis 1ény egyszerre”.

Hangsulyoztuk, az O6vodai nevelésiink gyermekkoézpontisagat, befogadd jellegét.
Kiemeltiik, hogy 6vodai nevelésiink ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakozasanak elGsegitésére torekszik, biztositva minden gyermek szamara, hogy
egyforman magas szinvonall és szeretetteljes, el6itéletekt6l mentes nevelésben
részesiiljon, s meglévd hatranyai csokkenjenek.

Az Ovodaképnél (5.) fontosnak tartottuk megfogalmazni - az alapprogrammal
osszhangban -, hogy

,Az 6vodaskoru gyermek nevelésének els6dleges szintere a csalad.
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Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6ndall6 nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig. Az 6voda
pedagégiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete biztositja az évodaskoru
gyermekek fejlédésének és nevelésének legmegfelel6bb feltételeit. Az Ovodaban,
mikozben az teljesiti a funkciéit (6v6-védd, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd), a
gyermekekben megteremtédnek a kovetkezd életszakaszba (a kisiskoldas korba) valo
atlépés belsd pszichikus feltételei”.

Az 6vodai nevelés feladatai (6.) teriiletén Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi
nevelés (6.2.) boviilt.
» A célok kozott kiemeltiik, hogy

o az 6voda alkalmazottai és a gyermek,

o gyermekek,

o valamint az 6vodai alkalmazottak kozotti kapcsolatot pozitiv attitlid, érzelmi

toltés jellemezze.

Eddig is fontosnak tartottuk, hogy az O&voda segitse a gyermekek szocialis
érzékenységének fejlédését, éntudatanak alakuldsat, de most kiegészitettiik ezt az
erkdélcsi érzékenység fejlédésének fontossagaval.
Céljaink kozott jeloltiik meg, hogy ,az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogadasara,
megérésére, hogy az emberek kiilonb6znek egymastél”.
Fontosnak tartjuk az o6voda egylittmi{ikodd szerepét az Aagazati jogszabalyokban
meghatarozott specidlis felkésziiltséggel rendelkez6 szakemberekkel a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekekkel kapcsolatban.
Programunkat azzal egészitettiik ki, hogy épitlink a gyermekek nyitottsagara, és segitjliik
a gyermekeket szlikebb és tagabb kornyezetiik megismerésében, amely a hazaszeretet
és a szll6foldhoz valé kotédés alapja, hogy ra tudjanak csodalkozni a természetben, az
emberi kornyezetben megmutatkozé jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.
Béviiltek az évodapedagdgus feladatai az erkolcsi, érzelmi és akarati tulajdonsagok
fejlesztésével, mint a figyelmesség, egyiittérzés, szeretet, egymas segitése, feladattudat,
szabalykovetés, tiirelem. Feladatként jeloltik meg az erkolcsi tulajdonsagok
fejlédésének segitését kozos élmények altal, valamint a pozitiv erkolcsi tapasztalatok
erdsitését.
Az erkolcsi nevelést hangsulyozva a tevékenységek kozott kiemeltiik a mese-vers és a
babjdték szerepét.
Fontosnak tartottuk a Pedagégiai Programban ezen a teriileten megfogalmazni, hogy
6vodankban keresztény csoport miikodik, amely a vallasos sziil6k kezdeményezésére
alakult.

Az 6vodai élet megszervezésének elveit (7.) a Személyi feltételek (7.2.) kifejtésénél
a jelenlegi - Alapit6 Okiratban meghatarozott — adatokkal moédositottuk.

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja értelmében, évodankban, a nevelémunka
kozéppontjaban a gyermek all, az 6vodapedagogus személyisége meghatarozo, elfogado,
segit6 tamogato6 attitlidje modellt, mintat jelent a gyermekek szamara.

Kiegészitettiik programunkat azzal, hogy , A sajatos nevelési igény(i gyermek fejlesztése
specialisan képzett szakember kézremiikodésével torténik”.

A Pedagégiai Programunkban meghataroztuk és Az 6vodai élet megszervezése (7.3.)
soran szem el6tt tartjuk, hogy ,a novekvé id6tartamu (5-35 perces) csoportos
foglalkozasok segitik a gyermekek egyiittm(ikodd képességének, feladattudatanak
fejlesztését”.

Az o6vodai nevelés tervezésénél (7.3.3) programunkban meghataroztuk, hogy az
6vodai munkatervet és a csoportnaplé vezetése, a dokumentumok tartalmi elemei a
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20/2012.(VIIL.31.), valamint az azt moédosité 22/2013.(111.22.) EMMI rendeletek uj
elvarasaihoz igazodnak.
Pedagdgiai Programunk tartalmazza a gyermekek megismerését és fejlesztését
regisztrald, a fejlédésiik nyomon kovetésének kotelezé6 dokumentumainak (7.3.4.)
rovid leirasat. A kovetkezé dokumentumokat vezetetése segiti a gyermekek fejlddésének
nyomon kovetését:

- Anaménis lap

- Gyermekek fej6édésének nyomon kovetése

- Diagnosztikus Fejl6désvizsgalé Rendszer (DIFER):
Az o6voda Kkapcsolatai (7.4.) teriiletnél Kkifejtettiik az dvoda és a bolcséde kozott
kialakult kapcsolattartas formait. Az dvoda és a fenntarté kapcsolatandl természetesen a
fenntart6 meghatarozasanal figyelembe vettiik kordbban mar emlitett valtoztatasokat
(Lajosmizse és Felsdlajos Kéznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgdltaté Tdrsulds).

Az o6vodai élet tevékenységformainal (8.) a Jaték (8.1.) teriiletén eddig is
hangsulyoztuk az élményt ad6 jatéktevékenység kibontakozdsanak kiemelt szerepét.
Pedagégiai Programunkban ramutatunk, hogy ennek megvaldsuldasa hozzajarul a
mozgds és az egész személyiség fejlodéséhez. Az bvodapedagbégus feladatainal
megfogalmaztuk, hogy ,a jaték folyamataban az 6vodapedagégus tudatos jelenléttel kell,
hogy biztositsa az élményszerd, elmélyiilt gyermeki jaték kibontakozasat, a feltételek
biztositasaval, sziikség és igény szerinti egylittjatszassal, tamogaté, 6sztonzd, serkentd
magatartassal, indirekt iranyitassal”.

A Kiilsé vilag tevékeny megismerése (8.2.) teriiletén az 6vodapedagdgus feladatainal
a tudatos kornyezet-, valamint természetvédelem fontossaganak hangsuilyozasa mellett
programunkba fontosnak tartottuk beilleszteni, hogy az 6vénd a fenntarthaté fejlédés
érdekében helyezzen hangsulyt a kérnyezettudatos magatartasformalas alapozdasara,
alakitasara.

Az ének zene, énekes jaték teriilet boviilt a gyermektanccal (8.4.). Programunkban
megfogalmaztuk, hogy az évodai élet sordn az éneklés, zenélés a gyermek mindennapi
tevékenységének részévé valik, a feln6tt minta spontan utanzasaval. Az 6vodapedagégus
feladata, hogy az éneklés, monddkazas, népi jatékok mellett népi gyermektdnc
segitségével biztositson k6zds élményt a gyermekek szamara.

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja értelmében a mozgas (8.6.) teriiletén tobb

maddositast is végeztiink. Céljaink meghatarozasanal f6 hangsulyt kapot:

» A gyermekek természetes mozgaskedvnek megbrzése, a mozgas megszerettetése,
rendszeres mozgassal egészséges életmdd kialakitasa.

» Pszichomotoros készségek és képességek kialakitasa, formaldsa és fejlesztése
rendszeres egészségfejlesztd testmozgds, a gyermekek egyéni szintjéhez igazodo
mozgasos jatékok és feladatok alkalmaval.

» Az oOvodaskor a természetes hely- helyzetvaltoztat6- és finommotoros
mozgaskészségek tanulasanak, valamint a mozgaskoordinacié intenziv fejlédésének
szakasza.

» Fontos a mozgas és az értelmi fejlédés kedvez6 egymasra hatdsdnak biztositasa
sokszin(, valtozatos és 6romteli, érzelmi biztonsagban zajlé gyakorlasi formakkal.
Programunkban megjelenik, hogy a mozgasos jatékok, tevékenységek, feladatok
rendszeres alkalmazasa kedvez&en hatnak a kondicionalis képességek koziil kiilondsen
az er6 és az alléképesség fejlédésére, amelyek befolyasoljdk a gyermeki szervezet
teherbird képességét, egészséges fejlddését. Fontos szerepiik van a helyes testtartashoz
sziikséges izomegyensuly kialakulasaban, felerdsitik, kiegészitik a gondozas, és

egészséges életmoddra nevelés hatasait.



Atdolgoztuk az 6vodai mozgasprogram teriileteit:

- A gyermek természetes mozgasigényét figyelembe véve, a jatékba, azon beliil a szabad

jdtékba dgyazott mozgdstevékenységek,

- az dvodai élet eqyéb tevékenységeibe komplexen beépitett testmozgds

- az irdnyitott mozgdstevékenységek, amelyek egylitt hatnak a gyermek személyiségének

fejlédésére (pl. pozitiv énkép, dnkontroll, érzelemszabalyozas, szabalykovet6 tarsas

viselkedés, egylittmiikodés, kommunikacid, problémamegold6 gondolkodas).

Ennek megfelel6en az 6vodapedagdgus feladatait kiegészitettiik azzal, hogy:

- Biztositson lehet6séget minden gyermek szamdra a spontdn, a szabad jaték
kereteiben végzett mozgasos tevékenységeknek, az egészségfejlesztd testmozgasnak
az 6vodai nevelés minden napjan.

- Torekedjen a gyermeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgasos jatékok széleskor(
alkalmazasara, a szabad leveg6 kihasznalasara.

A tevékenységben megvaldosul6 tanulasnal (8.8.) programunkat mddositottuk azzal,
hogy az 6vodai tanulas elsédleges célja az 6vodas gyermekek képességeinek fejlesztése,
tapasztalatainak bévitése, rendezése. Korabban meghataroztuk, hogy az 6vodaban a
tanulds folyamatos, jelent6s részben utdnzasos, spontdn tevékenység, most ezt
kiegészitettliik azzal, hogy lehet szervezett tevékenység is, amely a teljes személyiség
fejlodését, fejlesztését tamogatja.

Az 6vodai élet tevékenységi formai és az 6vodapedagdogus feladatai (9.) fejezet
foglalja 6ssze a Fels6lajosi Tagovoda 4ltal kidolgozott az O6vodai nevelés soran
alkalmazott tevékenységeit, feladatait. A fejlesztés tartalmainal (9.1.) a tarsas és
kozosségi tevékenység boviilt az erkolcsi neveléssel.

A jaték feltételeinél beillesztettiik az 6évodapedagdégus jelenlétének fontossagat a
jatékkapcsolatok alakitasaban. Megfogalmaztuk, hogy ,az Ovodapedagogus
feltételteremtd tevékenysége mellett a sziikség és igény szerinti egyiittjatszasaval,
tdmogatd, serkentd, 6sztonz6é magatartasaval éri el a gyermeki jaték kibontakozasat”.
Tarsas és kozosségi tevékenység, erkolcsi nevelés (9.1.1.) teriiletén feladatként
fogalmaztuk meg, hogy az egészséges életmddra nevelés magaba foglalja az egészséges
életmodd a testdpolas, az étkezés, az 6ltozkodés, a pihenés, a betegségmegel$zés és az
egészségmegOrzés szokasainak alakitasat. Az erkolcsi nevelést b6évebben is kidolgoztuk,
kiilonos tekintettel a k6zdsség, jaték, mese teriileteire. Meghataroztuk az erkolcsi nevelés
alapjait, a fejlédés jellemzdit 6vodaskor végére, valamint az 6vodapedagdgus feladatait.
Komplex foglalkozasok rendszere (9.2.) tartalmazza, hogy valamennyi értelmi
képesség, kiilonésen a képzelet és kreativitas fejlédését el6segitdé kornyezet
biztositasara toreksziink.

Tarsadalmi gyakorlat belsé Osszefiiggéseit tiikrozé komplex foglalkozasoknal
(9.2.2)) a Természet-tarsadalom-ember tertiletnél fontosnak tartottuk, hogy
programunkban megjelenjen, hogy toreksziink a kornyezet védelméhez és megovasahoz
kapcsol6dé szokasok alakitasara, a kornyezettudatos magatartas megalapozasara.

A miivészeti tevékenységeknél (9.2.3.) Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc
megfogalmazast alkalmazzuk. Azzal a kiegészitéssel, hogy ,az éneklés, zenélés a
gyermek mindennapi tevékenységének részévé valik a feln6tt minta spontan
utanzasaval”.

A mozgas (9.2.4.) teriileténél programunkban valtozasként megjelenik, hogy a spontan,
a szabad jaték keretében végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitik az iranyitott
mozgastevékenységek. Itt is hangsulyozzuk a komplex testmozgasok beépiilését az




6vodai életbe, és azok személyiségfejlédésre gyakorolt hatdsat, valamint a mindennapos
mozgas fontossagat.

Kiilon kidolgoztuk a tehetséggondozdassal kapcsolatos kiemelt feladatainkat, céljainkat, a
tehetségfejlesztés modjat.

A fejlodés jellemzo6i az 6vodaskor végére (10.) fejezetben az alapprogramra épitve

megfogalmaztuk, hogy

» A gyermek belsd érése, valamint a csaladi nevelés és az dvodai nevelési folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége az 6vodaskor végére eléri az iskolai élet
megkezdéséhez szilikséges fejlettséget. A gyermek az 6vodaskor végén belép a lassu
atmenetnek abba az allapotdba, amelyben majd az iskoldban, az 6vodasbdl iskolassa
szocializal6dik. A rugalmas beiskoldazas az életkor figyelembevétele mellett
lehetdséget ad a fejlettség szerinti iskolakezdésre.

» Az 6téves kortol kotelezé 6vodaba jaras ideje alatt az 6vodai nevelési folyamat célja,
feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi, lelki és szocialis fejl6désének
el6segitése.

» A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogado
intézmény elvarasait az iskolaba kertil6 gyermekkel szemben.

Kidolgoztuk a Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos feladatokat
(13.), hangstlyozva, hogy ,,Ovodank olyan kiemelt figyelmet igénylé gyermekeket tud
fogadni, akik a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhet6ek!”

Ovodank iinnepei, hagyomanyai, jeles napjai (14.) korét bévitettiik a madarak és fik
napjaval.

Specidlis  szolgaltatasainknal (15.) programunk tartalmazza mindazon
foglalkozasokat, melyek a székhelyintézményben és a tagintézményekben miikodnek.
Kérjiik tisztelettel a Pedagdgiai Program jovahagyasat. A Pedagdgiai Program a

fenntartéra tobbletkotelezettséget nem tartalmaz.

Lajosmizse, 2013. szeptember 19.

Tisztelettel: Kocsis Gyorgyné sk.
6vodavezetd
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1. BEVEZETO

Pedagogiai Programunkat a 363/2012. (XII. 17.) Kormany rendelete értelmében, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan modositottuk, figyelembe véve az
intézmény Alapito okirataban a fenntarto altal megjelolt valtozasokat.

Korabban 2004.-ben neveldtestiiletiink altal modositott ,,Helyi Ovodai Nevelési
programunkat” atdolgoztuk a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX torvény
modositasara kiadott 2003. évi LXI torvényben rogzitett jogszabalyok alapjan. Illetve
kiegészitettiik az Alapprogramot modosito Kormanyrendelet 255/2009.(XI. 20.) szerint.

A nevelétestiilet dontése alapjan programunkat atdolgoztuk annak érdekében, hogy a
mindennapi gyakorlati neveld és tervezd munkankban jol hasznalhaté, rovid,
attekinthet6 legyen.

A konkrét megfogalmazasa feladat és tevékenységrendszerrel mind a régen
intézményiinkben dolgozé, mind a leendé o6vodapedagégusok egységes szemléletii
nevelomunkajat kivanjuk segiteni, biztositva ezzel az allandé szinvonalas minéségi
nevelémunkat.

1.1. Ovodank bemutatasa

Az egységes kozoktatasi intézmény 2007. augusztus 8-an alakult Lajosmizsei székhellyel.
A tarsulasban résztvevo napkozi otthonos 6vodak szakmai szempontbol részben 6nalloak.
A nevelési program kozos, amely tartalmazza a tagintézményi sajatossagokat is.

Az 6voda hivatalos elnevezése:
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsode

Az 6voda Alapitéd okiratanak szama: 128/2013.(VIII1.23.) OH
Az 6voda székhelye: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6.
Az 6voda telefon/fax szama: 76/356-560

Intézményegysége: Meserét Lajosmizsei Napkozi  Otthonos Ovoda és  Bolesdde
Bolcsddei Intézményegysége
6050.Lajosmizse,Szent L. u. 19. telefon szama: 76/555-024

Az 6voda tagintézményei:

e Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda ¢és Boleséde  FelsSlajosi
Tagintézménye
6055. Felsélajos, Ovoda u. 2. telefon szama: 76/356-362

e Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Szent Lajos utcai
Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Szent L. u. 19. telefon szdma: 76/356-203
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e Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde Rakoczi utcai
Tagintézménye
6050. Lajosmizse, Rakdcziu. 26.  telefon szama: 76/356-092
Alapité jogok gyakorldja:
Neve: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Az 6voda fenntartdja:

Lajosmizse ¢s Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltatd Tarsulds
Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatoé Tarsulés

Cime: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Iranyito szerve:

Neve: Lajosmizse ¢és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi €és Szocidlis Kozszolgaltato
Téarsulas Tarsulasi Tanécs

Vezetbje: a Tarsuldsi Tanacs elndke

Székhelye: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Tipus szerinti besorolas
Tobbeélu intézmény (a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 20. § (1)
bekezdés a) pontja és a 7. § (1) bekezdés a) pontja

Pénziigyi gazdasagi feladatait ellaté 6nalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv:
Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Alaptevékenysége
Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
85101 Ovodai nevelés

Alaptevékenysége (szakfeladat szerinti besorolas)
851000 Ovodai Nevelés Intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd oktatathato:
e autizmus spektrumzavarral
e mozgasszervi fogyatékossaggal
¢ hallasfogyatékossaggal
e cnyhe értelmi fogyatékossaggal
beszédfogyatékossaggal
egyéb pszichés fejlédési zavarral (tanuldsi, figyelem —
vagy magatartasszabalyozasi zavar) kiizdo sajatos
nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése

889101 Bolesodei ellatas

A gyermekcsoportok szama:
e 16 csoport Lajosmizsén
e 2 csoport Fels6lajoson
e 2 csoport Lajosmizsén (Bolcsddeti)

Az alapité okiratban meghatarozott gyermeklétszam: 441 6
Ebbdl
e Lajosmizse, Attila u. 6. 275 16
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e Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 10
e Lajosmizse, Rakoczi u. 26. 50 16
e Felsélajos, Ovoda u. 2. 50 6

Bolcsédei férohely osszesen
. Lajosmizse, Szent L. u. 19. 24 16

Az 6voda a kozoktatdsi rendszer szakmailag 6nalldo része, nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig, legfeljebb hétéves
koraig illetve az iskolai érettség eléréséig.

Az intézmény folyamatos mikodését Lajosmizse Véros ¢€s Fels6lajos kozség kotelezd
feladatellatasként biztositja, megteremtve azokat a feltételeket, amelyek a varos és a kozség 3-
7 éves korosztalyanak intézményes nevelésé¢hez, oktatasahoz sziikségesek.

1.2. Ovodank természeti és tarsadalmi kornyezete

Lajosmizse varos Magyarorszag geometriai kozéppontjan, foldrajzilag a Duna-Tisza
kozi hatsag és a Cegléd-Go6dolloi dombvidék hataran fekszik.
Varosunk teriiletén a kora bronzkorban mar emberi telepiilések voltak.

A mai Lajosmizse varos teriilete a XVIII-XIX. szazad jelentés idoszakaban Jaszberény
varos birtoka volt. Az egykori kun pusztakat a berényiek allattenyésztésre hasznaltak. A
szazadfordulo tajékan a jaszberényi lakosok mar épitettek Mizsén és Lajoson. A kozség
1877-ben lett kozigazgatasilag onallo: Jasz-Lajosmizse Nagykozség néven.

Lajosmizse a Il. vilaghaboru utan kommunalis téren elmaradott kozség volt.

Az 1960-as évektol gyors fejlodésnek indult. Ez a fejlodés 1970-tol — a kozség
nagykozségi rangra emelését kovetoen — fokozodott.

Ekkor béviilt és fejlodott erdteljesen a telepiilésen beliilli gyermekeket nevelo-oktato
intézményhalézat, igy az 6voda is.

1973-ban épiilt fel az uj 100 féréhelyes 4 csoportos 6voda mely 1977-ben széles
tarsadalmi osszefogassal béviilt ijabb 100 féréhellyel béviilt. Ez a mai Kozponti Ovoda
épiilete.

1972-ben a Rakoczi utcai tagovoda teljes felujitast kapott, igy ez az 6voda ma is jol
szolgalja a két csoporttal kapcsolatos nevelomunkat.

A Szent Lajos utcai d6voda az j Egészséghaz felépitésével felszabadult régi
gyermekorvosi rendelé helyén keriilt kialakitasra. Az itt levd két csoport szamara a
helyiségek méretei nem voltak megfeleloek. 2009 nyaran a Szent Lajos utcai volt
iskolaépiiletet alakitottuk at és ij mosdohelyiséggel bovitettiik. 2009 6szén 3 megfeleld
méretii csoportszobaval, valamint tornaszobaval varhattuk a gyermekeket.

A fels6lajosi 6voda 1979-ben épiilt a Lajosmizsei Nagykozségi Tanacs €s az Almavirag
Szakszovetkezet segitségével. A kozség lakossaganak igényei alapjan sziikségessé valt, hogy
ovoda épiiljon. A telepiilés 1étszaméahoz igazodva két csoportszobas 6vodat hoztak létre, a
hozzatartozd kiszolgdldo helyiségekkel egylitt. A minden igényt kielégitd modern
gyermekintézmény tarsadalmi 6sszefogassal épiilt.

Az atadas 1980. november 1.-én iinnepélyes keret kozott tortént.

1992-ig a Lajosmizsei Ovoda tagovodajaként mitkodtiink.

1993. marciust6l az intézmény fenntartoja Felslajos Kozség Onkormanyzata.

Az 6voda kozds igazgatasu a Felsélajosi Altaldnos Iskolaval 2007-ig. 2007. szeptember 1.-t61
a Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda tagintézményeként miikodik az 6voda.
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Ovodank a fouttol konnyen megkozelithetd, a telepiilés kozpontjdban talalhatd. Az épiilethez
parkositott, nagy udvar tartozik. A sziilok tarsadalmi munkdval aktivan részt vesznek az
ovoda és kdrnyezete szépitésében.

Ovodank Stven férhelyes, két részben osztott csoporttal mitkddiink: kis-kozéps6, és nagy-
kozépsd. Helyi nevelési programunk vélasztasahoz figyelembe vettiik a helyi adottsagokat, a
fenntart6 elvardsait, a sziilok igényeit, de legfoképpen a gyermekek érdekeit.

fgy esett valasztasunk a Tevékenységkozpontii Ovodai Nevelési Programra (Miskolc, 1996,
Fabian Katalin).

Az 1993-ban varosi rangot kapott, kiterjedt tanyavilaggal rendelkezo telepiilésiinkon €16
csaladok helyzetében anyagi-, szocialis-, kulturalis téren nagymértéki eltérések
mutatkoznak.

Az 6vodaba jaro gyermekek koziil 75 % a varosban, 25 % tanyan él.

Ovodasaink tobbsége elfogadhaté koriilmények kozott él.

Egyre béviill azoknak a csalaidoknak a szama, akiknek lehetéségei a tarsadalmi
valtozasok miatt besziikiiltek. Napi anyagi gondokkal kiizdenek, melynek soran a
csaladok szétesnek, a gyermekek sériilései halmozédnak, hatranyos helyzetbe keriilnek.
Minden évben tobb csalad a jobb megélhetés reményében koltozik telepiilésiinkbe, de 6k
altalaban a perifériara csusznak, gyermekei hatranyokkal keriilnek évodaba.

A csaladok fokozatosan romlo életfeltételei miatt egyre fontosabb szerepet kap az 6vodai
nevelésében a gyermekek napkozbeni ellatasa.

Pedagogusaink megprobaljak a nehéz korillmények kozott €él6 hatranyos helyzetii
gyermekeket felzarkoztatni, sériiléseiket enyhiteni az elfogaddé, meleg, szeretetteljes
ovodai légkorben. A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek nevelése, oktatasa
megvalosul intézményiinkben, amelyhez a fenntarté megfelelé végzettségii szakembert
biztosit.

Felméréseink alapjan megallapithato, hogy a csaladok tobbségének kulturalis igényeit
kielégitik a TV miisorai, vide6zas, valamint ijabban a hipermarketek latogatasa. Ezért
kiilonosen fontos a Kkapcsolattartas kiilonb6zo formainak alkalmazasa, o6vodank
nyitottsaga a sziilok, csaladok nevelése érdekében.

A szillok igényeinek felmérésére kiadott kérdéivek elemzése, értékelése soran az
eredmények azt mutatjak, hogy a sziilok, csaladok szivesen jaratjak intézményiinkbe
gyermekeiket. Igénylik az Ovodai nevelés biztositasat 3 éves kortol az iskolai élet
megkezdéséig. Ezen felmérésekbdl kimutathato az is, hogy a csaladok az 6vodatél olyan
feladatok megvaldsitasat is elvarjak, amelyek a csaladi nevelés alapveté feladatai
lennének (szokasok kialakitasa, viselkedési normak megalapozasa, életkornak megfelelo
szokincs, beszédfejlettség).

A tovabbiakban fontos feladatunk, tudatositani a sziilokben, hogy az 6vodai nevelés a
csaladi nevelést kiegésziti, de nem potolhatja, és nem helyettesitheti.

A fels6lajosi 6voda 1979-ben épiilt a Lajosmizsei Nagykozségi Tanacs és az Almavirag
Szakszovetkezet segitségével. A kozség lakossaganak igényei alapjan sziikségessé valt, hogy
ovoda épiiljon. A telepiilés 1étszamahoz igazodva két csoportszobas 6vodat hoztak 1étre, a
hozzatartozd kiszolgdlo helyiségekkel egylitt. A minden igényt kielégitd modern
gyermekintézmény tarsadalmi 6sszefogassal épiilt.

Az atadas 1980. november 1.-én linnepélyes keret kozott tortént.

1992-ig a Lajosmizsei Ovoda tagovodajaként mitkodtiink.

1993. marciust6l az intézmény fenntartdja Fels6lajos Kozség Onkormanyzata.

Az 6voda kozds igazgatasu a Felslajosi Altaldnos Iskolaval 2007-ig. 2007. szeptember 1.-t61
a Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda tagintézményeként miikodik az dvoda.
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Ovodank a fouttol konnyen megkozelithetd, a telepiilés kozpontjdban talalhatd. Az épiilethez
parkositott, nagy udvar tartozik. A sziilok tarsadalmi munkdval aktivan részt vesznek az
ovoda és kdrnyezete sz€épitéseben.
Ovodank Stven férhelyes, két részben osztott csoporttal mitkddiink: kis-kozéps6, és nagy-
kozépsd. Helyi nevelési programunk vélasztasahoz figyelembe vettiik a helyi adottsagokat, a
fenntart6 elvardsait, a sziilok igényeit, de legfoképpen a gyermekek érdekeit.
fgy esett valasztasunk a Tevékenységkozpontii Ovodai Nevelési Programra (Miskolc, 1996,
Fabian Katalin).

2. AZ OVODA NEVELESI ALAPELVEI

A kozos alapelvek a székhelyintézményre és a tagéovodakra jellemzoé elveket foglalja
ossze, amelyek meghatarozzak az évodai élet céljait, feladatait.
A pedagogiai alapelvek meghatarozasanal abbol indultunk ki, hogy:

- a gyermek — mint fejlodo személyiség — szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges
védelem illeti meg,

- a gyermek nevelése elsosorban a csalad joga és kotelessége, ebben az 6voda
kiegészito, esetenként hatranycsokkenté szerepet tolt be,

- az 6Ovodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes Kkibontakoztatasanak
elosegitésére kell iranyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megilleté jogok
tiszteletben tartasaval, oly moédon, hogy minden gyermek egyenlé eséllyel
részesiiljon a szinvonalas nevelésben.

Alapelvek:
> A gyermek mindenek felett 4116 érdekének védelme.

> A gyermek személyiségének és jogainak tiszteletben tartasa,

> A gyermek fejlodésének alapja, hogy félto, 6vo, gondoskodé szeretet, folytonos, stabil
biztonsag vegye koriil. Egyéni, differencialt banasméd sziikséges a személyes,
bensdséges kapcsolat kialakitasahoz, amely minden gyermeket megillet.

> A gyermek alapveté testi és lelki sziikségleteinek figyelembevétele.
> Helyes magatartasi normak megalapozasa.

» Olyan szokasrendszer Kkialakitasa, amely biztonsagot nyujt a gyermek szamara,
megalapozott, kovetkezetes, Aam rugalmas. Fejlédik normarendszere, amely a tovabbi
fejlodési szakasznak, az iskolas kornak alapja, s egyben a felnétté valas feltétele is.

> Megfelel6 életvitel, egészséges életmod iranti igény kialakitasara toreksziink. Nevelési
cél a gyermeknek adekvat és rendszeres életritmus, megfelelé napirend kialakitasa. A
felfokozott mozgasigény a gyermek életkori sajatossagai kozé tartozik. Ennek
kielégitése az 6vodapedagogus feladata.

> A sajatos nevelési igényi és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek is teljes értékii ember. Joga, hogy megfeleld, elfogadd, ugyanakkor fejleszté
hatasu kornyezetben éljen, fejlodjon. Olyan pedagogiai kornyezet Kkialakitasara
toreksziink ovodainkban, ahol a massag felé fordulis mindenkinek természetessé
valik.

» A Kkiemelked6 képességii, kreativ gyermekek tehetséggondozasa, képességeik
kibontakoztatasahoz sziikséges differencialt banasmaéd biztositasa.

» A szocidlisan hatranyos gyermekek megsegitésének, esélyegyenléség, esélyek novelése.
» Nagyon fontos a csaladok nevelési szokasainak megismerése, kozelitése az évodai
nevelési szokasokhoz. Nevelési célunk a csaladokkal valé egyiittmiikodés, a csaladok

19



segitése, erdsitése. Az ovodapedagégusok napi kapcsolatban allnak a sziilokkel,
ezaltal az egyiittnevelés, az egyiittmikodés érdekében a folyamatos parbeszéd
feltételrendszere biztositott.

> A kozosségi nevelés alapelve, hogy a gyermek, mint egyén taldlja meg helyét a
kozosségben. Nevelési cél, hogy igényévé valjék a csoporttal valé egyiittmiikodés,
ugyanakkor egyediil is tevékenykedhessen. A tarsas kapcsolatok alakulasanak
legfobb eszkoze elsésorban a jaték, ezt kovetik a kozos tevékenységek, a kozosen
végzett feladatok, a kiilonboz6 szervezeti keretekben megvalosulé tanulasi formak.

> A folyamatos beszoktatas lehetdségének biztositasa.
» A sziilok, partnerek realis igényeinek kielégitése.

> Ovodas életkorban a nevelés eszkozei koziil a jaték a gyermek legelemibb pszichikus
sziikséglete. A jaték semmi massal nem helyettesithetd. A gyermek létformaja a jaték,
ezen keresztiil tapasztalja meg koriilotte 1évo vilag sokszintiségét. A jaték a gyermek
szamara a legfobb élményforras, a személyiségfejlesztésének szintere, a tanulas, a
készség-, képességfejlesztés leghatékonyabb maédja.

> Egységes nevel6i hatasok érvényesitése.

> Ovodapedagégusi mintaadas.

» Segit6, tamogaté jelenlét.

» A nevelés és tanulas folyamatjellegének figyelembevétele.

> A gyermek és az 6vodapedagogus kozotti érzelmi kapcesolat figyelembevétele.
» A pozitiv megeroésités elve.

> A kényszerités mellozése.

> A gyermeki 6nallosag tiszteletben tartasa.

» Az ovodapedagogus az ismeretek tapasztalati uiton torténé megszerzéséhez segiti
hozza a gyermeket. Mindennek az alapja, hogy a gyermek érdeklodésére és
cselekvésére, elozetes tudasara tapasztalataira épiiljon az ismeretanyagot is
tartalmazo tevékenységrendszer.

> Ovodankban kiemelten fontosnak tartjuk a kiils¢ vildg tevékeny megismerését, olyan
szokasok, szokasrendszerek, viselkedésformak kialakitdsat a gyermekekben, amelyek
elosegitik a természetes ¢és mesterséges kornyezettel vald harmonikus kapcsolatuk
kialakitasat életkori sajatossagaiknak megfelelden. Valamennyi tevékenységi teriiletet erre
alapozunk.

> A tagabb és sziikebb kornyezet kozvetlen, tapasztalati Giton torténo megismerésével
érjiik el, hogy a gyermek tisztelje, szeresse a kornyezetét, és batran alakitsa azt
anélkiil, hogy kart okozna benne. Nevelési célunk, hogy az évodas koru gyermekek
kornyezettudatos viselkedését megalapozzuk. Ebben a folyamatban a gyermeket
koriilvevo felnottek, a sziilé, a pedagogus, a dajka néni példaja elengedhetetlen.

» Sokoldalua, tobb érzékszervre haté tapasztaltatas elésegitésének érvényesitése.
» Racsodalkozas, felismerés fokozott figyelembevétele.

» Az onként vallalt feladatok, munkafolyamatok végzése soran megéli a gyermek a
kozosségért valo tevékenykedés oOromét is, mely normak, értékek, szabalyok
kialakulasahoz vezet.

> Ovodainkban komplex nevelés folyik. Célunk a gyermeki aktivitis, motivaltsig,

kivancsisag ébrentartasa és kielégitése, a kreativitas elotérbe helyezése.
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3. OVODAI NEVELESUNK CELJA

» Célunk az 6vodasok élmény gazdag, harmonikus fejlodésének elosegitése.
> A gyermekek szivesen jarjanak 6vodaba, érezzék otthon magukat.

» Célunk az emberi értékek kozvetitése a kozosségi élet szabalyainak formalasa, a
kultira atadasa, a mindennapi életben valo6 helytallasra nevelés.

> Kiemelkedo képességek felismerése, gondozasa, differencialt feladatok biztositasa.

» Munkank soran célunk, hogy a gyerekek sokoldalit harmonikus fejlodését a
személyiség kibontakoztatasat legjobb tudasunk szerint elésegitsiik, egészséges dvodai
kornyezet megteremtésével.

> A gyermekek megfelelé gondozottsagianak biztositasa alapveto sziikségleteiknek
kielégitése.

» Harmonikus, nyugodt, vidam, szeretetteljes, egészséges, valtozatos tevékenységekre
lehetoséget ado kornyezet biztositasa.

» Szocialisan és halmozottan hatranyos helyzeti gyerekek differencialt fejlesztése,
egyéni képességek kibontakoztatasa.

> A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek eltéro fejlodésének figyelembevétele.

> Ovodank célja, hogy megteremtse a nevelés feltételeit, és folyamatosan biztositsa azt.

4. GYERMEKKEP

»A gyermek, akit szeretnek, és atolelnek, megtanulja, hogy szeretetet érezzen és vigyen a
vilagba.”

Az ember massal nem helyettesithetd, szellemi, erkolcsi €s bioldgiai értelemben is egyedi
személyiség €s szocialis Iény egyszerre.

A gyermek, fejlodé személyiség, fejlodését genetikai adottsdgok, az érés sajatos
torvényszerliségei a spontan ¢€s tervszerien alkalmazott kornyezeti hatdsok egyiittesen
hatarozzak meg. A gyermeknek sajatos €s egyénenként valtozo testi €s lelki sziikségletei
vannak. A személyis€ég szabad kibontakozasdban a gyermeket koriilvevd személyi és targyi
kornyezet szerepe meghataroz6. Az dvodai nevelésiink gyermekkodzpontl, befogado, ennek
megfeleléen a gyermeki személyiség kibontakozasanak elOsegitésére torekszik, biztositva
minden gyermek szamara, hogy egyforman magas szinvonala és szeretetteljes, elditéletektdl
mentes nevelésben részesiiljon, s meglévo hatranyai csokkenjenek.

5. OVODAKEP

Az 6vodaskora gyermek nevelésének elsodleges szintere a csalad.

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag onallé nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitéje, a gyermek harmadik életévétél az iskolaba lépésig. Az ovoda
pedagogiai tevékenységrendszere és targyi kornyezete biztositja az o6vodaskoru
gyermekek fejlodésének és nevelésének legmegfelelobb feltételeit. Az ovodaban,
mikozben az teljesiti a funkcidit (6vo-védo, szocialis, nevel-személyiségfejlesztd), a
gyermekekben megteremtédnek a kovetkezo életszakaszba (a kisiskolas korba) valo
atlépés belsé pszichikus feltételei.
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Az ovodai nevelés célja az, hogy eldsegitse az oOvodasok sokoldali, harmonikus
fejlodését, a gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori
és egyéni sajatossagok valamint az eltéré fejlodési iitem figyelembevételével (ideértve a
kiemelt figyelmet igénylo gyermek ellatas is).

Az 6vodai nevelésben alapelv, hogy:
e a gyermeki személyiséget elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsiilés és bizalom
ovezi,
e a nevelés lehetové teszi és segiti a gyermek személyiségfejlodését, a gyermek
egyéni készségeinek és képességeinek kibontakozasat,
e az oOvodai nevelésben alkalmazott pedagogiai hatasanak a gyermek
személyiségéhez kell igazodniuk.

Az 6vodai nevelés az alapelvek megvalositasa érdekében gondoskodik:

e a gyermeki sziikségletek kielégitésérol,

e az érzelmi biztonsagot nyujté deriis, szeretetteljes oOvodai légkor
megteremtésérol,

e a testi, a szociadlis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol,

e a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinlii — az életkornak és fejlettségnek
megfelelo — tevékenységekrol, kiilonos tekintettel a massal nem helyettesitheto
jatékrol.

o e tevékenységeken keresztiill az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez
igazodo miiveltségtartalmakrol,

e emberi értékek kozvetitésérol,

o a gyermek egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez és fejlesztéséhez sziikséges
személyi, targyi kornyezetrol.

A hazajukat elhagyni kényszeriilo (migrans) csaladok gyermekeinek 6vodai nevelésében
biztositani kell az 6nazonossag megorzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat.

6. OVODAI NEVELES FELADATAI

Az dvodai nevelés altalanos feladatai:
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése. Ezen beliil:

- az egészséges életmod alakitasa,

- az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés,

- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa.

6.1. Az egészséges €letmod alakitasa

A gondozas és a gondoskodas a gyermekrol alapveté és allanddéan jelenlévé sajatossaga
az 6vodanak. Kiemelt jelentoségii ebben az életkorban az egészséges életvitel igényének
kialakitasa, a gyermek testi fejlodésének elésegitése.
Cél:

e a gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése,

e a harmonikus, dsszerendezett mozgas fejlodésének elosegitése,

e a gyermek testi képességeinek fejlesztése,

e agyermek egészségének védelme, edzése, Gvasa, megorzése,
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az egészséges életmod, a testapolas, az étkezés, az oltozkodés, pihenés, a
betegségmegel6zés és az egészségmegorzés szokasainak alakitasa,

a gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kornyezet megléte,

a kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolodé szokasok alakitasa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa,

megfeleld szakemberek bevonasaval — a sziilovel, az dévodapedagogussal
egyiittmiikodve — specialis gondozo, prevencios és korrekcios testi, lelki nevelési
feladatok ellatasa,

rendszeres életritmus, megfelelé napirend kialakitasa a gyermek szamara.

Az 6vodapedagodgus feladatai:

Az 6vodapedagogus alakitsa ki a gyermek szocialis képességeit, mikozben

o edzi a gyermek egészségét

o kialakitja az egészséges életmod, testapolas, az egészségmegorzés,

betegségmegel6zés szokasait

o gondozza, 0vja a rabizott gyermekeket.
A kognitiv képességeinek fejlodését segitse elo azaltal, hogy

o Kkielégiti mozgasigényiiket, a testi sziikségleteiket

o biztositja a harmonikus, 6sszerendezett mozgas fejlodését

o odafigyel a gyermek testi fejlodésére

o a nagymozgasok fejlesztését elétérbe helyezi.
Az oOvodapedagogus és a gyermekek aktivan jaruljanak hozza az udvar
esztétikajanak, rendjének, megtartasahoz.
Az udvari élet megszervezésénél hasznalja ki azokat a tevékenységformakat,
melyek soran lehetéség van a gyermekek kornyezettudatos magatartasanak
alakitasara, mozgasigény Kkielégitésére, valamint az egészséges életmod
alakitasara.
A sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek, adottsagait figyelembe véve fokozott odafigyelés ¢és
segitségnyujtas.
Az etnikai Kisebbségi és a halmozottan hatranyos helyzetb6l adodo hatranyok
megsziintetésére toreksziink.
Alapvet6 higiéniai szokasok kialakitasara nagy hangsulyt fektetiink.
Alapozza meg a gyermek onallésagat, alkalmazkoddoképességét, egyiittmiikodését
és késztesse oket az egymastol valo tanulasra.

Feltételek:

Az egészséges életmodra nevelés feltételrendszerének biztositasa, fejlesztése az
ovodavezeto feladata az 6vodapedagogusok és a sziilok kozremiikodésével.

A csoportszobakban biztositottak legyenek az egészséges életkoriilmények és a
gyermekek jo kozérzete. Az dOvodapedagiégus tegye baratsagossa, otthonossa,
tobbféle funkcié betoltésére alkalmassa a csoportszobat. biztositott legyen a nap
folyaman a friss levego a csoportszobakban, még téli idészakban is.

A csoportszoba egészséges levegdjét parologtatoval, szelloztetéssel biztositsa
Megfelelo eszkozok biztositasa, amelyek elésegitik a gyermek képességeinek
fejlodését az egészséges életmodra nevelés soran.

Az udvaron kiilonboz6 talajfeliiletek allnak rendelkezésre a gyermekek kozvetlen
tapasztalatszerzésére. A lubickolo medence a vizhez szoktatasi feladatokon tul az
uszas elokészitésére, az udvarok fakkal, cserjékkel beiiltetett arnyékos részei és
napsiitotte tisztasai a gyermekek edzésére alkalmasak.
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e Az udvari mozgasfejleszté6 eszkozok segitséget nyujtanak a gatlasos, labilis
mozgasu gyermekek mozgasinak spontian és iranyitott helyzetekben torténo
gyakorlasara.

o A Kkiszolgalo helyiségek berendezése, butorzata (padok, szekrények, fogasok,
fogmoso tartok) a leheté leghigiénikusabb moédon szolgalja a gyermekek testi
sziikségleteinek kielégitését. Ovodainkban minden gyermeknek van Kkiilon
szekrénye. Két-két csoportot szolgal ki egy-egy 061toz6 helyiség, melyet felvaltva
hasznalnak a csoportok. A zsufoltsag elkeriilése érdekében biztositjuk az
oltozkodés alkalmaval a folyamatos ki- és bemenetet. A mosdohelyiségekben
hideg-, meleg vizes folyoviz, szappan ¢és koromkefe all a gyermekek
rendelkezésére. Egy mosdot két csoport hasznal, valtva egymast. Minden
gyermeknek sajat, jellel ellatott torolkozoje, fésiije, fogkeféje és fogmosd pohara
van. A WC-Kk fiiggonyokkel ellatottak.

e A gondozasi miiveletek soran parbeszéd kialakitasa, a szobeli utasitas
megértésének és kovetésének megfigyelése.

o Az egészséges életmiod, az egészségmegorzés szokasainak kialakitasa érdekében
ovodank részt vesz a Dohanyzas vagy Egészség kiegészitdo ovodai programban. A
program célja a prevencio, egészséges szemléletformalias. A programot tobb
ovodapedagogus is alkalmazza a sajat csoportjaban.

e 2007-ben 6vodank csatlakozott az ,,Egészségesebb 6vodak” halézatahoz.

Tevékenységek:

Az 60voné a gyermek ovodaban toltott idejét, tudatosan és élettani sziikségleteinek
megfelelden tervezi, szervezi.

A helyes életritmust az egyéni és életkori sajatossagoknak megfeleloen a csaladdal
osszhangban alakitja ki.

A gondozottsag, apoltsag a gyermeke szamara jo kozérzetet biztosit.

A rendszeres idében torténo tevékenységeket a gyermekek orommel végzik.

Az 6nallo testapolas, étkezés, oltozkodés szervezettségét az 6vono biztositja.

Az o0vonok a dajkak bevonasaval megallapodnak a sziikségleteket kielégité szokasok
pontos menetében.

A testapolds a gyerekek egészségének védelmét, testiik, ruhazatuk gondozasat,

rendszeres, sziikség szerinti tisztalkodasukat és tisztasagigényiik kialakulasat szolgalja.

A gondozas soran a Kkisgyermek szocialis és személyes sziikségleteit elégitjiik Kki.

Elosegitjiik novekedését, fejlodését, hozzajarulunk egészsége megorzéséhez, jo

kozérzetéhez, egészséges és a biztonsagos életvitel kialakulasahoz.

Az 6vodapedagodgus feladatai

> A gyereket sziikségleteinek, kivansagainak jelzésére, szobeli kifejezésére szoktatja.
Ne siirgesse, de O0sztonozze, segitse a gyermekeket abban, hogy sziikségleteik koriili
teendoéiket kozosen — a neveldvel egyiittmiikodve — de egyre onallobban végezzék.

> Figyeljen a csaladi és az 6vodai testapolasi szokasok osszehangolasara. Sziikség
esetén tajékoztassa a sziiloket a helyes gondozasi szokasok alakitasanak
fontossagarol.

> A testapolasi miiveletek a gyermekeket segit6 felnéttek (6vodapedagogus, dajka) és a
gyerekek kozotti bensdséges kapcsolat elmélyitését is elosegitik.

> Ervényesitse a differencialt banasmoédot a helyes egészségiigyi és higiéniai szokasok
kialakitasanal.

» A szocialisan, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeknél gyakran el6fordulé
hianyos gondozasi feladatokat potolja.

Tevékenységek
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» Az 6vodaban a gyerekek szappannal folyévizben mossanak kezet WC hasznalat
utan, étkezés elott és minden esetben, amikor sziikséges. Néha egy-egy gyerek teljes
mosdatasara is sziikség lehet. A gyermekek kormei legyenek apoltak.

> A gyermekek étkezés utan fogat mos.

» Az 6vodainkban Kkialakult szokdsrend lehetévé teszi, hogy a gyerek akkor mehessen
WC-re, amikor akar, és sziikségleteit tarsaitol elvalasztva, nyugodt koriilmények
kozott végezhesse el. A helyi sajatossagokbol adodoan sok olyan gyermek jar
ovodankba, akik itt talilkoznak elészor oblitd berendezéssel és ismerkednek meg a
papirhasznalattal is. Ezek a gyermekek Kkiilonos gondoskodast igényelnek. Sok
tiirelemmel és magyarazattal kell segiteni oket.

Az idéjarasnak megfelel6 61t6zkodés védi a gyermekeket.
Az 6vodapedagogus feladatai

o Tajékoztassa a sziiloket, a gyermek réteges oltoztetésének fontossagarol.

o Az ovodapedagogus kérje a sziiloket, kiilonosen Kiscsoportban, hogy az évodai
szekrényben tartalék fehérnemiit és valté ruhat is tartsanak.

e Kisérje figyelemmel, hogy a gyermek megfelelé sorrendben 6lt6zzon, vetk6zzon, és
igény szerint segitse ebben. Tanitsa meg cipofiizéjének gondos megkotését,
holmijaval valé gondos banasmaédot.

e Hivja fel a figyelmét, hogy ruhajat esztétikusan, oOsszehajtva helyezze a
szekrénybe, a polcra.

e A nagyobb gyermekeket buzditsa a kisebbek segitésére, ezzel erositve szocialis
kompetenciajukat.

Tevékenység

o A gyermek o6ltozéke legyen célszerii, alljon 6sszhangban o6nallosagukkal és az

ovodai élettel.

o Rendezett kiilso megjelenés igényévé valjon.

o Onailléan tudja ruhadarabjait le- és felvenni. Fejlettségi szintjének megfeleloen

tudjon cip6t kotni és gombolni.

o A gyermek ruhanemiijét maga helyezze el a szekrényében életkoranak

megfelelden.
Feltételek

o Az 6vodaban valtéruhat, pizsamat és tornaruhat, valamint valtécipot kériink. a

valtocipé nem lehet papucs.

o A gyermekek szamara elkiilonitett 6ltozoszekrény all rendelkezésiikre.

A fejlodés egyik feltétele a tapldlkozas, amely az elhasznalt energiat potolja, és a tovabbi
testépitést szolgalja. A gyermekek napi haromszori étkezését az életkoruknak
megfelelden kialakitott egészséges étrenddel ovodank foz6konyhaja biztositja.

Az 6vodapedagodgus feladatai

e Vegye figyelembe a gyermekek eltéro étkezési szokasait.

e Az otthonrol hozott kiilonbozo taplalkozasi szokasok miatt fontos, hogy az
ovodapedagogus ismerje meg a sziilok segitségével ezeket, és kello toleranciaval
fogadja a kezdeti étvagytalansagot, valogatast.

e Tanitsa meg a gyermekeket az evoeszkozok helyes hasznalatara, sziikség szerint
segitse.

o Az ismeretlen ételeket kostoltassa meg, iziikhoz fokozatosan szoktassa a
gyermekeket.

e Forditson kiemelt figyelmet a helyes étkezési és illemszabalyok kialakitasara, a
gyermek egyéni étkezési tempdjara, sziikségleteire.
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o Biztositsa a gyermekek szamara, hogy a nap barmely szakaszaban poétolhassak

folyadékhianyukat.
Tevékenységek

o A gyermek csukott szajjal étkezzen, evoeszkozoket megfelel6 modon hasznalja.
Hasznaljon szalvétat. tanyér folé hajolva étkezzen.

o A tevékenységet segitséggel vagy onalléan végezzék, melynek mértéke életkornak
megfeleléen boviil, szokas és szabalyrendszere Kkiteljesiil.

o A tevékenység gyakorlasa soran a kornyezet rendjének megorzésére és
kialakitasara neveljiik a gyermeket.

Feltételek

o A gyermekek szamara mindig ép, tiszta, kézméretiiknek megfelelé evioeszkozok
és edények, teritok, szalvétak, iinnepek alkalmaval iinnepi asztal szolgaljak az
étkezést.

o Ovoddinkban az étkezések mindig azonos idében torténnek. A gyermekek
folyamatosan tizoraiznak, ezzel biztositjuk a zavartalan jatékidét, mely az
elmélyiilt jaték egyik alapfeltétele. Egyéni igényiik szerint a gyermekek
eldonthetik, hogy mikor iilnek le enni. Az ebédhez mar egyiitt iil le az egész
csoport. Az uzsonnat a délutani pihend és mindennapos testnevelés utan is
kozosen fogyasztjak el.

o Hetente egy alkalommal, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositjuk a vitaminpotlast
(friss zoldség, gyiimolcs).

A Mozgis, edzés az Ovodai nevelés fontos része. A gyermekek mozgasigényének
kielégitésére, harmonikus, osszerendezett mozgasfejlodésiik elosegitésére toreksziink. A
mozgasformak sokszori gyakorlasahoz optimalis feltételeket teremtiink ovodank
udvaran, tornaszobankban, csoportszobiakban, valamint nyari idészakban, a
medencében. A mozgasfejlesztéshez biztositjuk a megfelelé szamua és minéségi
mozgasfejleszto eszkozoket.

Az 6vodapedagodgus feladatai

o A mozgasfejlesztéshez biztositsa az eszkozoket.

o Fokozottan figyeljen a balesetvédelmi szabalyok betartasara.

o A mozgasfejlesztésnél vegye figyelembe a gyermekek életkori sajatossagait,
torekedjen a valtozatos eszkozhasznalatra és feladatadasra.

o Feladatok dsszeallitasanal vegye figyelembe a gyermeki érdeklodést.

o Szabad eszkozvalasztas lehetdségét biztositsa a gyermekek szamara.

Tevékenységek

o Eletkoranak megfeleléen biztonsagosan hasznilja az eszkozoket 6vonéi feliigyelet
mellett.

o Aktivan és orommel végezze a jatékos mozgasfejleszto tevékenységeket.

Feltételek

o A mozgasfejlesztéshez biztonsagos eszk6zok biztositasa.

o A mozgashoz egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése (fiinyiras,
portalanitas, felmosas, locsolas, udvar atnézése mielétt a gyermekek kimennek)

Levegdzés fontos élettani hatasa, idéjarastol fiiggéen, a gyermek minél tobb
tevékenységet a szabadlevegon végezzen.
Az 6vodapedagodgus feladatai
o Biztositsa a gyermeknek a napi levegozését.
Tevékenységek
o A gyermek aktivan, tarsaira figyelve, a szabalyok betartasaval, feliigyelettel
tartozkodjon a szabadlevegon.
Feltételek
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o Szabadlevegén valo tartézkodashoz valtozatos tevékenységek ¢és eszkozok
biztositasa.

o Nyari idoszakban védelem a meleg ellen (napernyé6k, napkrémek).

o Az udvari pancsoléban megfelelé higiénés feltételek biztositasa.

A gyermekek délutini pihenése élettani sziikséglet. Az egyéni alvas igényét, egyéni
szokasait figyelembe vessziik (cumi, alvéka).
Az 6vodapedagodgus feladatai

e Az 6vodapedagogus teremtse meg a nyugodt pihenés feltételeit.

e Elalvas elott nyugtassa a gyermeket mesével és altatok dudolasaval.
Tevékenységek

o Alvas idében a tobbi gyermeket nem zavarja, csendesen pihen.

Feltételek

o Minden gyermeknek legyen sajat Agynemiije, pizsamaja, melyet a sziil6 biztosit.

o Az alvashoz tiszta levegore van sziikség, ezt lefekvés elotti alapos szelloztetéssel

kell biztositani.

o Eletkornak megfelelé agyak biztositasa.

Egészségvédelem fontos feladat, ennek megvaldsitasat a gondozasi s testi nevelési feladatok
segitik eld.

Az 6vodapedagodgus feladatai
o Megfelelé6 napirend kialakitasival a gyermek szervezete képes legyen
alkalmazkodni az idgjaras és a kornyezet valtozasaihoz, ezaltal ellenallova valjék
a betegségekkel szemben
o A gyermek testi edzettségét levegd, viz, napfény egyiittes hatasaval biztositsa.
o Az egészséges életmod érdekében szoros egyiittmiikodés a csaladokkal, fokozott
figyelemmel a halmozottan hatranyos gyermekek csaladjaira.
Tevékenységek
o A tevékenységek végzése soran a gyermek iigyeljen sajat és tarsai testi épségére
Feltételek
o A gyerekek hajat az 6vodaban sziikség szerint fésiiljék meg. A haj atvizsgalasat a
védonadi szolgalat havi rendszerességgel végzi.
o A gyermekek egészségiigyi sziirését ovodankban a gyermekorvos és a védonék
végzik.
o A megfelelé6 személyi és targyi feltételek biztositasa a testi épség védelme a
balesetek megel6zése érdekében

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére:
s A testapolasi szokasoknak megfeleléen a gyerckek Onallban mosakodnak,
toriilkoznek.
» Figyelmeztetés nélkiil kezet mosnak, hasznaljak a szappant.
» Ruhdjuk ujjat fel- és letiirik.
» Koromkefével tisztitjak a kormiiket, fogat mosnak, fésiilkodnek.
A tisztalkodasi eszkdzdkre vigyaznak, tisztan tartjak, és helyére teszik azokat.
Zsebkenddjiiket hasznaljak, helyesen fujjak az orrukat.
Rendeltetés szerint hasznaljak a WC-t, vigydznak a WC, mosdé rendjére.
Az Onkiszolgalast teljes onallosaggal, biztonsaggal, természetes teenddként latjak el.
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% Onalléan tevékenykednek, észreveszik elvégezheté feladataikat, és segitséget
nyujtanak tarsaiknak, valamint a felnétteknek.

% Onéllban eldontik, hogy mennyi ételt fogyasztanak, onalléan tdltenek vizet a
kancsobol.

«» Készségszinten hasznaljak a kanalat, villat, kést.

« Esztétikusan teritenek, higiénikusan étkeznek.

% Etkezés kozben halkan beszélgetnek.

s Teljesen Onalldan, a megfeleld sorrendben O6ltdznek, vetkdéznek, ruhdjukat ki- és
begomboljak.

+ Cipdjliket beflizik, bekotik.

Ruhdjukat esztétikusan, 6sszehajtva a szekrényiikbe helyezik.

Az idGjarasnak megfelelonek 6ltoznek.

Ugyelnek sajat kiilsejiikre, melyben megjelenik a szépre, izlésesre torekvés.

Megalapozdodik kornyezettudatos magatartdsuk, vigyaznak kornyezetiik rendjére,

gondozottsagara.

Az ajtokat csendesen nyitjak, csukjak.

Az eszkozokkel 6vatosan bannak.

Sziikségletiikké valik a szabad levegén valo tartozkodas a sokrétli mozgasformak

kiprobalasa, gyakorlasa mindennapi életiik velejardja.
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6.2. Az érzelmi, az erkdlcsi €s a kzdsségi nevelés

Az ¢érzelmi, erkolcsi €s a kozosségi nevelés szerepet kap az 6vodai nevelés minden teriiletén.
A gyermek az els6 erkolcsi tapasztalatait a csaladba, majd az 6vodéaban szerzi.

Cél:
Az o6vodaskoru gyermek egyik jellemzé sajatossaga a magatartasanak érzelmi
vezéreltsége. Elengedhetetlen, hogy a gyermeket az 6vodaban érzelmi biztonsag, allando
értékrend, deriis, kiegyensilyozott, szeretetteljes légkor vegye koriil.
Mindezért fontosnak tartjuk, hogy:
- a gyermeket mar az 6vodaba lépéskor kedvezo érzelmi hatasok érjék,
- az 6voda alkalmazottai és a gyermek, gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak
kozotti kapcsolatot pozitiv attitiid, érzelmi toltés jellemezze,
- az 0voda egyszerre segitse a gyermek erkolcsi, szocialis érzékenységének fejlodését,
éntudatanak alakulasat, és engedjen teret onkifejezé torekvéseinek,
- az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogadasara, megérésére, hogy az emberek
kiilonboznek egymastol.

A szocializacio szempontjabol meghatarozo a kozos élményeken alapulé tevékenységek
gyakorlasa, a gyermek erkolcsi tulajdonsagainak (mint példaul: az egyiittérzés,
segitokészség, az onzetlenség, a figyelmesség) és akaratanak (ezen beliil: onallosaganak,
onfegyelmének, Kkitartasanak, feladattudatanak, szabalytudatanak), szokas- és
normarendszerének megalapozasa.

Az 6voda a gyermek nyitottsagara épit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje
sziikebb és tagabb kornyezetét, amely a hazaszeretet és a sziil6foldhoz valé kotodés

28



alapja, hogy ra tudjon csodalkozni a természetben, az emberi kornyezetben
megmutatkozo jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.

A gyermeki magatartas alakuliasa szempontjabol az o6vodapedagogus, az oOvoda
valamennyi alkalmazottjanak kommunikacidoja, banasmodja és viselkedése modell
értékii szerepet tolt be.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében sziikség szerint kiillonosen jelentos az
ovoda egyiittmiikodé szerepe az agazati jogszabalyokban meghatarozott specialis
felkésziiltséggel rendelkezo6 szakemberekkel.

Az 6vodapedagogus feladatai

e Vegye figyelembe a gyermek érzelmi igényeit, sziikségleteit, torekedjen a
kiegyensulyozott légkdr megteremtésere.

e Segitse eld az érzelmekre €piild kapcsolatteremtést.

¢ Ismerje meg a gyermeket csaladi kdrnyezetében az 6vodaba Iépés elott.

e Adjon lehetdséget a beszoktatds kiilonb6zd formaira — anyaval torténd fokozatos
beszoktatés, a gyermek és a sziilé igényeinek biztositasaval.

¢ Biztositsa az 6vodaba Iépéstdl kezdddden a pozitiv érzelmi hatasokat.

e Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tempojat, eltérd szokasrendjét.

e Segitse a gyermek éntudatanak fejlédését. Alakitson ki redlis énképet, pozitiv
értékrendet, helyes viselkedési szokasokat.

e Segitse eld a gyermekek Onkifejezd, onérvényesitdé torekvéseit. akaratuk, kitartasuk
fejlodését.

e Legyen tiirelmes, tapintatos az érzelmi megnyilvanulasok tekintetében.

e Szervezze meg a gyermek oOvodai életét olyan moddon, hogy fejlédjenek erkolesi
tulajdonsagaik (segitOkészség, egylittérzes, egylittmiikodés, onzetlenség, figyelmesség).

e Erkolesi, érzelmi ¢s akarati tulajdonsdgok fejlesztése: figyelmesség, egyiittérzés,
szeretet, egymas segitése, feladattudat, szabalykovetés, tiirelem.

e Olyan ovodai ¢€let szervezése, amely segiti a gyermekek erkdlesi tulajdonsdgainak ¢€s
akaratanak fejlédését, szokas- és normarendszerének megalapozasat.

e Segitse eld a tarsas kapcsolatok fejlodését, baratsagok kialakuldsat.

e Alakitsa a felnott-gyermek, gyermek-gyermek pozitiv érzelmi kapcsolatat ugy, hogy a
gyermek jol érezze magat az 6vodaban.

e A kiilonbozdségek elfogadasara, tiszteletére neveljen.

o Alakitsa ki a csoport hagyomanyrendszerét.

e Becsiiltesse meg a természeti és tdrsadalmi értékeket.

e Legyen batoritd, tiirelmes, adjon személyével pozitiv mintat.

e Gondoskodjon a kiemelt figyelmet igényld gyermekek folyamatos fejlesztésérdl.

e Alkalmazzon specialis eljarasokat a nehezen szocializalhato, szocidlisan €s halmozottan
hatranyos helyzetti, lassabban fejléddé gyermekeknél.

o A sziiloket tdjékoztassa a gyermekcsoport életével kapcsolatos eseményekrol, hirekrdl.

e A tarsadalom elfogadott erkdlcsi normaihoz igazod6 magatartas kialakitdsa. Az emberi
kapcsolatokban a szeretet, egyiittérzés, megbocsatas, igazmondas, bizalom, tiirelem
megismertetése, gyakoroltatasa, befogadasa.

e Erkdlcsi tulajdonsagok fejlodésének segitése kozos €lmények altal.

e Segitségnyujtas a negativ tapasztalatok (irigység, durvasadg, harag) altal kialakult
magatartas korrigalasdhoz.

o Az egyiittmiikodés fejlesztése.

e Pozitiv erkdlcsi tapasztalatok erdsitése.
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Feltételek

O
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Biztonsagos, nyugodt csalddias elfogado, szeretetteljes légkor jellemezze a csoportot.
Legyen elegendd hely és tér a csoportszobaban és az udvaron egyardnt a gyermeki
érzelmek kibontakozasdhoz.

Elegendd 1d6 4alljon rendelkezésre az egymas kozt alakuld érzelmek kinyilvanitasara és
megélésére, egylitt jatszasra.

A megftelelé motivald eszk6zok pozitiv érzelmi hatast gyakorolnak a gyermekekre.
Legyen mod a kozos €lményszerzésre.

Sziil61 igény esetén lehetdség van arra, hogy a gyermek a nagyobb testvérrel egy
csoportba jarhasson, vagy a testvérek talalkozhassanak az udvaron, csoportszobaban.

Tevékenységek
» A nagyobbak szeretettel és segité szandékkal veszik koriil a kicsiket. A nagyobb

gyermekek segitenek a kisebbeknek a mosddban és az 61tdozésnél.

» A gyermekek érzelmileg azonosulnak az 6vond és az 6voda mas dolgozoi altal

képviselt értékrenddel, ezaltal er6sodik a csoport kozosségi formalddasa.

» A sziiletésnapok, névnapok, ovodai tinnepek kozos atélése altal alakulnak gyermek

tarsas €s barati kapcsolatai. A kozos tevékenységek soran a gyermekben fejlddnek a
szocidlis, esztétikai és erkolesi érzelmek, és megtalalja helyét a kozosségben.

» Minden csoportnak hagyomany, szokds-, és normarendszere van, amely nyugodt

légkort biztosit.

» A kozOs programokon, kirdndulasokon a kozos tevékenységek segitik az oOvodai

ko6zosség formalodasait.

> Mese-vers

A gyermek érzelmi, értelmi és erkdlcsi fejlddésének legfobb eszkdze. A mese-vers
erkdlcsi, érzelmi toltésti, emberi kapcsolatokat tanit, segiti a vildg megismerését.

A népmesék erkolcsi neveld hatdsa mélyen atjarja a személyiséget. A mesében az adott
szot meg kell tartani, az igéretet be kell valtani, az éhez6t meg kell vendégelni, a
vandorlot be kell fogadni. A kiizdelmet szemtdl szembe irjak. Aljasul csak a
boszorkany tdmad, de rendre porul jar. A gyengét, a kicsit védelmezni kell. Mindezek
a példdk Dbeépiilnek, mélyre hatnak a kisgyermekek erkdlcsi érzelmeibe,
szabalytudataba.

Babjaték és az erkolcsi nevelés

Az erkoles a tarsadalmi tudat egyik formaja. Tartalméat az emberi egyiittélés normai
képezi. Azokat az érzelmeket, amelyeknek pozitiv erkélesi tartamuk van (tisztelet,
batorsadg, szeretet stb.) erkdlcsi érzelmeknek nevezzik. Az erkdlcsi normak
megismerése €s elsajatitdsa nagy fontossagu szerepet tolt be a gyermek erkdlcsi
tudatdnak ¢s magatartasinak nevelésében. Megismertetésiik akkor hatékony, ha a
gyermek azonosulni képes veliik, kész arra, hogy a szoban forgd normak szerint
cselekedjék. Ennek soran lényeges az érzelmi mozzanat: az erkolesi tudatossaghoz
megfeleld érzelmeknek kell kapcsolddniuk. Csak atérzett erkdlesi ismeretek valhatnak
meggy6zddésse.

Az erkolcsi fogalmak ismerete fejleszti a gyermekek erkolcsi tudatossagat. Ezek a
fogalmak elvontak, az 6vodas gyermek viszont még nem 4all az elvont gondolkodas
fokan. A babjaték a gyermek szamara az erkolesi fogalmakat szemléletes, érzékelhetd
moddon, cselekményes megjelenitéssel mutatja be. Ez a méd eldsegiti a megértést €s a
fogalmak alkalmazkodasat is. [gy a gyermekek erkolcsi itéletek alkotasara valnak
képessé. A gyermekek a cselekményre mar a babjaték nézése kdzben ilyen értelemben
reagal. A negativ jelenségeket elutasitja, a helyes és jo erkolcsi példadkkal azonositja
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magat. A jo elnyeri jutalmat, az erdszakos a bilintetését, a gyermekek elégedettek a
cselekmény kimenetelével.

A gyermekeknek lehetdséget biztositunk arra, hogy tevékeny résztvevoi legyenek a
babjatéknak, azaz dnmaguk is babozzanak, ez még hatékonyabb formdja az erkdlcsi
nevelésnek. {gy a fokozottabb atélés folytan gyorsabban, és tartosabban szilardulnak
meg a gyermek erkolcsi érzelmei.

A béabozas csoportos formaban torténik, amely segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat.
Felszinre juthat a rejtett agresszid, a fokozott ingerlékenység, szeszélyesség,
ellenségeskedés is. Ekkor a gyermek kiéli a benne 1évd negativ érzelmeket, mikozben
jobban megérti az erkdlcsi normdkat. Ugyanigy a gatoltsdg, a félénkség, a szolgai
engedelmesség, a befolyasolhatosag €s bohockodas is kifejezésre jut.

Babozas kozben képet kapunk a gyermek jellemz6irdl, babozas kozben ravezethetjiik a
helyes ttra, ugy hogy kdzben a gyermek pozitiv érzelmeket éljen at.

Keresztény csoport miikodése

Ovodéankban vallsos sziilék kezdeményezésére alakult a keresztény csoport.

A csoportban vegyes életkort gyermekekkel foglalkozunk 3-7 éves korig. A vegyes ¢életkora
csoport szervezése a gyermekek konnyebb beszoktatisat, a csaladias légkor megteremtését
segiti. [gy a sziiléi igényeknek megfelelen a testvérek egy csoportba jarhatnak.

Cél a keresztény értékrenden alapuld csalddi nevelés folytatasa, segitése. A vallasos nevelést
ovodapedagodgus-hitoktatd végzi.

A vallasos nevelés atszovi a csoport napi €letét: lelki beszélgetések, étkezések elotti €s utani
ima.

A napot elcsendesedéssel, gyertyagyujtassal, ¢énekkel, imaval kezdjiik. A csoportban
kialakitottunk egy lelki sarkot, amelyet vallasos tartalmu targyak jeldlnek (gyertya, Biblia,
fesziilet, képek).

Témainkat a liturgikus év két nagy tinnepe (Karadcsony, Husvét) koré csoportositjuk,
figyelembe véve a gyermekek ¢Eletkori sajatossagait. Részt vesziink a templomban a
karacsonyi pasztorjatékban. A mindennapos lelki beszélgetések soran feldolgozasra kertilnek
erkdlcsi témak is, ahol beszélgetink a gyermekekkel a szeretetrdl, bardtsagrol, egymas
tiszteletérdl, megbecsiilésrdl, megbocsatasrol. Ezeket a napi tevékenységeink soran
gyakoroljuk, atéljiik. A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabol modell érékii a
csoportban dolgozo felndttek kommunikacidja, banasmodja, viselkedése.

Az iinnep elokészitése, az linnep, a jeles nap kiemelése a mindennapi élet eseményeibdl
nagyszerii lehetdséget biztosit a gyermekek kozdsségi és egyéni érzelmi életének
gazdagitasara. LehetOség szerint igyeksziink a sziil6ket is bevonni ezekbe a kdzds linnepekbe.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére:

s A gyermekek szivesen jarnak ovodaba, szivesen jatszanak tarsaikkal, mas csoportba
jaro gyermekekkel.

¢ Ragaszkodnak 6vodajukhoz, csoportjukhoz, az 6ket koriilvevo felnéttekhez.

+ A ko6z0s tevékenységekben aktivan és érdeklédve vesznek részt.

¢ Figyelemmel és tiirclemmel meghallgatjak a felnétteket, és a tarsaikat.

s A pozitiv énkép, Onismeret, onértékelés fejlodése révén képessé valik az 6nalld
helyzetmegoldasokra, Onérvényesitésiik a tarsas kapcsolatokban elfogadhaté modon
torténik.

% Oriilnek a kozosen elért sikereknek, a kozos élményeknek.

«» Tarsaik kiilonbozdségét megértéssel fogadjak.

% Erzelmileg elfogadjak tarsaikat, felfogjak a metakommunikacié alapvetd jelzéseit:
nemtetszés, 6rom, biztatds, szomorusag.

«» Igényiikké valik a helyes viselkedés szabalyainak, valamint a csoport szokas-,
normarendszerének betartasa.
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¢ Segitenek tarsaiknak, megértdk, tiirelmesek, tarsas viszonyuk megszilardul.
¢ Szocialisan éretté valnak az iskolakezdésre.

6.3. Az anyanyelvi-, az értelmi fejlesztés ¢s nevelés megvalositasa

Cél: A gyermekek ¢életkori sajatossdgaira — természetes kivancsisdgukra, egyéni
érdeklodésiikre —, valamint a meglévd tapasztalataira, ¢lményeire €s ismereteire €pitve
biztositjuk a valtozatos tevékenységeket. Tovabbi ¢élményekkel bdvitjiikk ismereteiket,
tapasztalataikat az 6t koriilvevo természeti €s tarsadalmi kornyezetrdl.

A spontan ¢és tervezetten szerzett ismereteiket rendszerezzilk, bdvitjiik, kiilonbozd
tevékenységekben ¢€s ¢lethelyzetekben gyakoroltatjuk. Fejlesztjiik értelmi képességeiket
(érzekelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas-alkotoképesség) ¢&s
kreativitasukat. Valamennyi értelmi képesség, kiilondsen a képzelet €s a kreativitas fejlodését
eldsegitd Osztonzd kornyezet biztositasa.

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitandé feladat.

Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacio kiilonb6z6 formainak alakitdsa, a beszéld
kornyezettel, a helyes mintaadassal ¢€s a szabalyok kozvetitésével az oOvodai
neveldtevékenység egészében jelen van.

Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére neveliink, kdzben arra toreksziink,
hogy fenntartsuk és Osztondzziik a gyermek természetes beszéd és kommunikécios kedvét.
Figyelmet forditunk a gyermek meghallgatasara, a gyermeki kérdések tamogatisara és
kérdéseinek megvalaszolasara.

Az anyanyelv arnyalt, sokoldali ismerete a tdrsadalmi kommunikacié alapja. Lehetdvé teszi
az értékek megismerését, az értelmi képességek fejlodését, tarsas kapcsolatok kialakulasat.

A nyelv az onkifejezésnek az 6nallo vélemény kialakitasanak €s kifejezésének alapja, fontos
szerepet tolt be a tarsas kapcsolatokban és a szocializacidban.

Neveldmunkankban fontos szempont, hogy a helyes szép magyar beszédet, mint értéket
kozvetitjiik a gyermekek felé. Differencidltan tdmogatjuk a nemzeti és etnikai kisebbséghez
tartozo, valamint migrans gyermekeket a magyar nyelv elsajatitasaban.

A kommunikécio- és beszédfejlesztést a csaladok egylittmiikodésével tudjuk hatékonnya
tenni. A fejlesztés kiindulopontjdnak tekintjiik a csaladi kornyezet a gyermek egyéni
keépességeinek megismerését.

Az értelmi fejlesztés kiterjed az észlelés, motoros, és verbalis teriilet fejlesztésére. Ezek a
fejlesztési terliletek szerves egységet alkotnak, egyiittesen jelennek meg ¢s hatnak egymasra.

A sajatos nevelési igényli, és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek szamara kiilondsen fontos ¢és elengedhetetlen az egyéni fejlesztési terv
kidolgozasa, alkalmazdsa, specidlis szakember (logopédus, gydgypedagdgus) igénybe
vételével.

Ovodapedagégus feladatai:
e Vegye figyelembe a gyermekek egyéni fejlettségét, képességeit.
e Tegye lehetdve, hogy minden gyermek dnmagahoz képest fejlodjon.
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e A gyermekek természetes beszéd €s kommunikacios kedvének fenntartisa, 6sztonzése
besz¢lo kornyezettel.

o A beszédészlelés, beszédérteés, szobeli emlékezet fejlesztése.

e Szokincs (relacios ¢és altalanos) gyarapitasa, szofaji gazdagsag megalapozasa.

e Folyamatos, 0sszefliggd, tiszta beszéd, nyelvi kifejezOkészség kialakitasa kiilonbozo
spontan ¢€lethelyzetekben és tevékenységekben, személyes mintaadassal.

o Nyelvi készség (tarsalgasi, vagy kontextusos ¢€s elbeszéld, vagy Osszefiiggd beszéd)
fejlesztése.

e Kommunikacidé (verbalis, nem verbalis) jelzések felismerésének, hasznalatanak
gyakorlasa, egyéni bandsmod, differencialt fejlesztés alkalmazasaval.

o Egyiittmiikodés a logopédussal €s a csaladdal a megeldzés és a korrekcio tertiletén.

e A szociokulturdlis hattér figyelembevételére ¢épiild differencidlt készség, ¢€s
képességfejlesztést valositson meg. Lassa el a prevencios, korrekcidos feladatokat,
tehetséggondozasi feladatokat

e Szervezze meg ¢s biztositsa a sajatos nevelési igényli gyermekek, valamint a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé6 gyermekek fejlesztési
tevékenységét.

e Engedjen teret a gyermekek oOndllosuldsi vagyanak, segitve a gyermekek egymadstol
valo tanulésat.

e Onmaga is legyen érdekl6dd, kivancsi, a gyermek kérdéseire nyitott.

Feltételek:
o Megfeleld motivacios helyzetek.
o Valtozatos tevékenységeket.
o Jatékos, hatékony modszerek, eljarasok.

Tevékenységek:

» Az o6vodai életet atszOvo minden tevékenységforma lehetdséget ad a gyermekek
anyanyelvi ¢és értelmi nevelésére, komplex fejlesztésére, allandd cselekedtetéssel,
jatékos modszerekkel, jatékkal.

» Az 0nalld, majd tarsas tevékenység kozben gondolkodnak, gondolataikat kifejezik,
kommunikalnak.

» A tevékenységek alkalmaval és a jaték soran a gyermekek nonverbalis képességei
fejlodnek. A tevékenységek soran hasznaljak a parbeszéd kiilonb6zd formait.

» Tapasztalatokat szereznek természeti €s tarsadalmi kornyezetiikbdl. Ismerkednek az
Oket koriilvevd vilag targyaival, jelenségeivel, tulajdonsagaival, eseményeivel, emberi
kapcsolataival, térrel, idovel. Ezen tevékenységek kozben fejlodik érzekelésiik,
¢észleleésiik, figyelmiik, emlékezetiik, képzeletiik, gondolkodasuk.

» A ,beszélgetokor’-ben lehetdségiik nyilik altaluk kitalalt torténetek, velikk megtortént
események elmondasara, képessé valnak egymas meghallgatasara, az egymastol vald
tanuldsra. Fejlodik szovegalkotasi képességiik.

» Képolvasaskor gyarapszik szokincsiik, kommunikacios képességeik fejlédnek.

» Beszédfejleszté gyakorlatokat végeznek az dvodapedagdgus irdnyitdsaval, (motoros
fejlesztd gyakorlatok, oldo-lazitd gyakorlatok, auditiv fejlesztd gyakorlatok), melyek
kognitiv képességeket fejlesztve Ovodaskor végére hozzdjarulnak a tiszta, érthetd
beszéd kialakulasdhoz.

» Nyelvi jatékok — melyek szorakoztatok, (nem unalmas nyelvhasznalati gyakorlatok);
nyelvtordk, szolasok, kézmondasok, taldlos kérdések, népies humoros kifejezések,
megismerése, alkalmazasa. Mondokék, versek, mesék hallgatésa, visszaadasa.

» A néphagyomanyok felelevenitése, jeles napok megiinneplése népi jatékokkal,
monddkakkal.
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» A beszélgetések soran felelevenitik az elmult eseményeket, kozeli és tavolabbi terveket
tiznek ki.
» A visszahiz6do, gatlasos gyermek megszolaltatasa babjatékon keresztiil

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére:
+» Képesek mozgasuk, beszédiik, figyelmiik bizonyos foka Oniranyitasara.
+» Kialakul szandékos, tartos figyelmiik.

o,

«» Tapasztalataikat, ismereteiket alkalmazni tudjadk megvaltozott helyzetekben is.

o,

« Felismerik az ok-okozati logikai 0sszefliggéseket.

o,

« A képszerti gondolkodastol eljutnak a fogalmi gondolkodés szintjére.

o,

» Verbalis szintl feladathelyzetekben is tudnak cselekedni.

s A gyermekek valasztékos mondatszerkesztéssel beszéljenek egyéni fejlettségi
szintjiiknek megfelelden.

+» Ismerjék a szavak jelentését — legyen a szavaik mogott ,kép”.

¢ A koznyelvben hasznalatos nyelvi formakat megfelelden alkalmazzak.

¢ Helyesen, folyamatosan, 6sszefliggé mondatokkal fejezzék ki magukat.

+ Tudjanak egyszeriibb torténeket, elbeszéléseket, meserészleteket — kotdszavak
alkalmazasa nélkiil — elmondani.

+» Gondolataikat, érzelmeiket, érthetéen, megfelelé sebességgel, hangsullyal tudjak

kifejezni.

*

7. AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI
7.1. Személyi feltételek

Ovodankban, a nevelomunka koézéppontjaban a gyermek all, a nevelémunka kulcs-
szerepléje az 6vodapedagogus. Jelenléte a nevelés egész idétartamaban fontos feltétele
az ovodai nevelésnek.

Az oOvodapedagogus személyisége meghatarozo, elfogadd, segité tamogaté attitiidje
modellt, mintat jelent a gyermekek szamara.

Ovodank elvarasai az 6vodapedagdgusokkal szemben:

e Legyen megérto, elfogado, egyiittérzo, kedves, vidim, a gyermekekkel egyiitt
tevékenykedd, jatszani tudo, nyitott, érdeklodd, tolerans, onkritikus,
kezdeményez6

e Rendelkezzen jo helyzetfelismero képességgel.

e Személye biztonsagot jelentsen a gyermeknek, aki barmikor menedéket,
védelmet, segitséget, batoritast, vigasztalast talal a szamara anyat potlo o6vo
néninél.

o Elfogado attitiidje, beliilr6l jové Kkulturalt viselkedése, ugyanakkor
hatarozottsaga a sziilo felé is iranyuljon. Alakitson ki jo kapcsolatot a
csaladokkal.

e Nyitott legyen az 0j pedagdgiai modszerek irant. Képes legyen a megujulasra.

e A nevelés mindségének, eredményességének fokozasa érdekében az dvodapedagdgus
sajat kompetencidit fejlessze.
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A sokféleség elfogadasat segitd képességek, tulajdonsagok, megerdsitésére legyen

képes; mint a megértés, onkritika, tolerancia,

o Ertékkozvetits, értékteremté magatartasat ersitse, holisztikus latasmodjat képes
legyen fejleszteni.

e (Csapatmunkdhoz, —team- munkankban torténd alkotd egylittmiikodést fejlesztése -
konfliktuskezelési technikakat képes legyen elsajatitani.

e Igénye legyen az életen 4t tarto tanulas, az 6n-, és tovabbképzéseken valo részvétel.

e Rendelkezzen életvezetési ismeretekkel és alkalmazza azokat.

Az 6voda valamennyi dolgozodja torekszik a nyugodt, kiegyensilyozott, bizalommal teli
munkahelyi légkor kialakitasara.

Az ovodapedagogusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak kommunikacidja és
banasmédja minta értékii.

Az ovodapedagogusi tevékenységnek és az ovoda miikodését segitdé mem pedagdégus
alkalmazottak 6sszehangolt munkaja hozzajarul az 6vodai nevelés eredményességéhez.
Ovodapedagégusaink kiemelt figyelmet forditanak a hatranyos helyzetii, valamint a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel valo foglalkozasra.

A sajatos nevelési igényll gyermek fejlesztése specialisan képzett szakember
kozremiikodésével torténik.

A migrans gyermekek esetében lehetéséget teremtiink, hogy megismertessiik egymas
kultirajat, anyanyelvét.

Felnétt 1étszam:

Az oOvoda székhely és telephely intézményeiben Lajosmizsén 42 {6, a bolcsddei
tagintézményben 7 6, FelsOlajoson az dvodai tagintézményben 7 f6 dolgozik. A konyhai
dolgozok szama 11 6.

Csoportonként 2 f6 Ovodapedagdgus biztositott, kivétel a Szent Lajos u. 6voda, ahol
csoportonként 1 f6 d6vodapedagdgus latja el a nevelési-oktatasi feladatokat.

A személyi feltételek megteremetése feltétele a Pedagogiai Program, illetve a bolcsddei
Szakmai program megvalositasanak. Az Ovoda nyitva tartdsi idejében szakképzett
6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel. A ,,Meserét” Ovoda pedagogus 1étszama
29 16 (Lajosmizsén 25 10, Felsdlajoson 4 f6 6vodapedagogus).

Felnott 1étszam alakulasa

Létszam Lajosmizse Felsolajos
Ovodavezetd 116 -
Ovodavezetd helyettes 2 10 -
Ovodapedagogus 31 16 4 16
Logopédus 1 10 -
Gyogypedagdgus (bolcsdédével k6zos) 110 -

A varos kiilonboz6é pontjan elhelyezkedd épiiletekben folyé nevelomunka iranyitasat,
valamint Fels6lajos ovodajanak vezetését kozos vezeto latja el.

Az ovodavezetést az ovoda vezetéje a tagovoda vezetok, az altalanos vezetd helyettes
alkotja. Ovodatitkar megfelels szakismerettel rendelkezé.

A , Meserét” Ovoda pedagogus létszama 35 6. Az dvodapedagogusok atlag életkora 44 év. A
testiiletb6l 4 kollégand GYES-en van, helyettesitését hatdrozott idére kinevezett
ovodapedagdgus latja el. Lajosmizsén 31 f6 oOvodapedagdgus, Fels6lajoson 4 16
ovodapedagdgus dolgozik. Az 6vondk az érvényben 1évé munkakori leirdsok, tovabba a
nevelési évre Gsszeallitott munkarend alapjan végzik tevékenységeiket.

A pedagogus létszam a feladat ellatasara a torvényben eldirtak szerint elegendo volt.
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Szent Lajos utcai 60vodéban az igények alapjan egy csoportban biztositjuk a gyermekek
délutani elhelyezését.

A szakmai munka fejlédését az intézményekben miikodé munkakozosségek segitik.
Jelenleg Jaték, Kornyezetismereti, Enek, Anyanyelvi, Ugyes kezek és Fejleszto, Mérés-
értékelés munkakozosség miikodik ovodainkban. A munkakoézosségek a tagok altal
kidolgozott munkatervek alapjan dolgoznak. A szakmai munkakozosségek éves terve és
munkaja a mindenkori igényekhez alkalmazkodik.

Intézményiink beszédhibakkal kiizdé gyermekinek ellatast a Klebelsberg Intézet altal
biztositott (pedagogiai szakmai szolgaltatas és a szakszolgalati rendszer) foallasu
logopédus alkalmazasaval oldjuk meg. A logopédus mind a székhely intézmény, mind a
két tagintézmény gyermekei beszédhibajanak kezelését, Kkorrekciojat ellatja.
Felsolajoson a Klebelsberg Intézet altal biztositott utazo logopédus latja el a feladatot.
Ovodankban az sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasat gyégypedagégus latja el.

A fejlodésben elmaradottabb gyermekek felzarkoztatasat a csoportban dolgozo
ovodapedagogusok végzik. Ehhez igénybe veszik az 6vodai logopédus szakmai tanacsait,
fejlesztopedagogusok segitségét, valamint lehetdség szerint utazé Szakszolgalati
szakember tanacsat, szakmai ajanlasait.

Specialis testtartast javito szaktanfolyamot végzett ovodapedagogusaink naponta
alkalmazzak a gyermekcsoportokban a lab- és testtartast javitdo tornat. A hanyag
testtartasi gerincferdiilésre, vagy ludtalpra hajlamos gyermekeknél specialis
foglalkozasokat 2009. szeptemberétol 2 fo gyogytestnevelé 6vodapedagogusunk latja el,
melynek anyagi koltségeit a Klebelsberg Intézet latja el.

Az ovodapedagogusok tovabbképzési terveit az ovoda vezetdje késziti el, a testiilettel
valo egyeztetés és a felkinalt lehetoségekbdl valo kivalasztas utan. A tovabbképzési
lehetéségek koziil els6sorban azokat a képzéseket tamogatjuk, melyek programunk
mindéségi megvalosulasat segitik, specialis képzettséget adnak a tovabbképzésen
résztvevd oOvodapedagogus szamara (gyogypedagogus, logopédus, pszichologus,
fejlesztopedagogus).

A tovabbképzések rendjét, szempontjait a tovabbképzési és beiskolazasi terv
tartalmazza.

A tanfolyamokon résztvevok részletesen beszamolnak az ott hallottakrol.

Tovéabbképzések:

Szakvizsgaval rendelkezOk szdma (Lajosmizse):
Vezet6 6vodapedagogus: 2 {6
Kozoktatasi vezetd: 1 10
Differencialo és fejlesztd pedagogus: 6 6
Nyelv és beszédfejlesztd pedagdgus: 1 16
Gyodgytestnevelés: 2 16
Dréamapedagdégia: 1 16
Mentalhigiéné az 6vodaba, iskolaban: 1 6
Kommunikacid, dnismeret, konfliktuskezelés (Disputa szakirany): 1 f6
Szocialis munkas 1 6

Szakvizsgaval rendelkez0k szama (Felsdlajos):
Vezetd 6vodapedagodgus: 110
Differencialo és fejlesztd pedagogus: 1 6

Szakiranyu végtettségegel rendelkezo:
Mentalhigiénés 1 6
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Gyodgypedagodgiai asszisztens

A 7 évenkénti kotelezden eldirt 120 ords tovabbképzést minden Ovodapedagdgusunk
teljesitette.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok létszama:

Ovodatitkar: 1 f3
Dajkék szdma: Lajosmizsén 16 6
Fels6lajoson 2 16
Fels6lajoson 1 f6 konyhas,udvaros

Dajkaink OKJ-s dajkaképzdt végzd gyakornokokat a kotelezd gyakorlatuk idejére szivesen
fogadtak, segitik a szakmai ismeretek gyakorlati alkalmazésat.

Konyhai alkalmazottak szdma ovoddinkban Lajosmizsén 9 {6 (szakacs+ konyhai kisegitd
személyzet), 1 {0 élelmezésvezetd.

Egyéb technikai személyzet: ligyintéz6 1 0, fiité-karbantarto 1 0, kertész 1 6.

7.2. Targyi feltételek

Az 6vodank rendelkezik a helyi nevelési program megvalositasahoz sziikséges targyi
feltételekkel.

Az o6voda épiilete, udvara, kertje, berendezései szolgaljak a gyermek biztonsagat,
kényelmét, megfelel testméreteinek, biztositja egészségiik megorzését, fejlodését.
Ovodank udvarai parkositottak.

Lehetévé teszi a gyermekek mozgas-, és jatékigényének kielégitését, harmoniat araszto
formakkal, szinekkel, anyagokkal vessziik koriil a gyermekeket.

A targyi felszerelések a gyermekek szamara hozzaférhet6 modon vannak elhelyezve,
figyelve a gyermek biztonsagara.

Az 6voda megfeleld6 munkakornyezetet biztosit az 6voda munkatarsainak, lehetoséget ad
a sziil6 fogadasara.

A felujitasi, karbantartiasi munkalatokat az intézmény Kkoltségvetésébdl, valamint
palyazatok utjan igyeksziink megoldani. Segitséget jelent a felijitasi munkakban és az
eszkozvasarlasban az 6voda ,, Tiindérkert” Alapitvanya, a helyi vallalkozok, valamint a
Sziil6i Szervezet.

Ovodank székhelyén - otszazotven adagos miikodési engedéllyel rendelkezd, a
gyermekek életkori sajatossagainak megfelelo, egészséges, valtozatos ételféleségek
elkészitését szolgalé — f6zokonyha miikodik.

A konyha rendelkezik a HACCP miikodtetésével. A 2009. évi feliilvizsgalat alapjan a
rendszer jol miikodik, folytatasa engedélyezett.

Szent Lajos utcai intézmény 1j épiiletszarnyba koltozott, harom csoportszobat, 1
fejlesztészobat, 1 tornaszobat ujitottunk fel és alakitottunk ki.

A DAOP 4.2.1. ,Nevelési intézmények fejlesztése” palyazat Kkeretében 2013.
szeptemberétol székhely intézményiink harom csoportszobaval, logopédiai
fejlesztészobaval, orvosi szobaval, tornaszobaval boviilt.

A felsdlajosi O6voda épiilete, udvara tagas, minden igényt kielégitd. Kiilon 061t6z0,
mosdohelyiség van mindkét csoportnak. Ovodavezetdi iroda, ugy van kialakitva, hogy
logopédiai, és fejlesztd szobaként is tudjuk haszndlni. Nevel6testiileti szoba, talalo helyiség,
mosogatd- melegitdkonyha, raktarhelyiség, szertar, mosdo- zuhanyzo, WC az épiilet tovabbi
helyiségei. Tornaszoba nincs, a Faluhdza nagytermében keriilnek megrendezésre a mozgasos
foglalkozasok.
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Eszkozellatottsag:

Az Oktatasi Minisztérium 1/1998. VII.24.) rendelete alapjan, a 11/1994. (V1.8.) MKM
rendelet moédositasa alapjan.

Eszkoz felszerelési jegyzékben foglaltak végrehajtasa nem fejez6dott be 2013-ban. A hiany
potlasara, az eszk6zok beszerzése kitolodik a kovetkezd évekre is. A kdvetkezd eszkdzok
beszerzését tervezziik:

< felno6tt étkezd helyiség (sz€khelyintézmény)

« torolkozok (szeékhely, telephelyek, tagintézmény)

«» asztalteritdk (székhely, telephelyek, tagintézmény)

« Ovodai fektetd agyak cseréje (70 db)

« hintagerenda (1 db)

& képeskonyv, mesekonyv (30 db)

¢ hangszerkészlet (3 db)

+«» cintanyér (20 db)

+ dob (10 db)

& lépegetd félgomb (10 db)

% homokozo takaréponyva (140 m?)

+» rotikom (2 db 7 elemes)

+* oll6 (jobbos) (100 db)

s ollo (balos) (50 db)

& faépitd kocka (4 készlet)

7.3. Az 6vodai élet megszervezése

A gyermekek egészséges, a tevékenységben megnyilvanulé fejlodéséhez és fejlesztéséhez
a napirend és a heti rend biztositja a megfelelo feltételeket a parhuzamosan is végezheto,
megfeleld idotartamu differencialt tevékenységek tervezésével, szervezésével. A novekvo
idotartama (5-35 perces) csoportos foglalkozasok segitik a gyermekek egyiittmiikodo
képességének, feladattudatinak fejlesztését. Ovodai nevelésiink rendszerében a
folyamatos, rugalmas, helyi szokasokhoz, igényekhez valamint a gyermek egyéni
sziikségleteihez igazod6 napirend biztositja az érzelmi biztonsagot. A napirend igazodik
a Kkiilonb6z6 tevékenységekhez, a rendszeresség és ismétlodések érzelmi biztonsagot
jelentenek a gyermeknek.

A napi- és heti rendet a gyermekcsoport ovodapedagogusai alakitjak ki, szem elott
tartva a jaték Kkitiintetett szerepét, a tevékenységek kozotti harmonikus aranyok
kialakitasat.

Az 6voda teljes nyitva tartasi idejében a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik.

Gondozas szerepe:

Az d6vodai élet megszervezésében a gondozasnak kiemelt szerepe van, amikor 6voda
valamennyi dolgozdéja figyelembe veszi a gyermekek eltéré fejlodési iitemét, épiti
kapcsolatait a gyermekkel, segiti onallosaguk fejlodését. Az 6vodapedagogus a gondozas
folyamataban is nevel, egyiittmiikodve a gondozast végzo munkatarsakkal.

7.3.1. Hetirend

A heti rend megtervezésében az alabbi elveket kell figyelembe venni:

A csoportok heti rendjét az ovodapedagogusok készitik el minden év elején, mert
minden csoportnak mas az osszetétele, a gyermekek kora. A csoportok heti rendje a
csoportnaploban rogzitésre Keriil.

Az 6vodapedagdgus feladata:
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e A heti rendet o0vodai szinten Osszehangoljuk, hogy a csoportok ne zavarjak
egymast, ne akadalyozzak egymas tevékenységét, valamint a dajkak minden
csoportban segithessenek.

e A heti rend rugalmassagaval lehetové tessziik, hogy minden gyermek egyéni
fejlettségének, igényének, tempojanak megfeleléen tevékenykedjen.

o A tevékenységek szervezeti kereteit a gyermekek egyéni igényeihez igazodva
szervezi meg és a csoportnaploban rogziti (egyéni, mikrocsoportos, frontalis).

A kotetlen és kotelezd foglalkozasok aranya (Lajosmizse):

Kor A Kkiilso vilag tevékeny Mozgas | Enek- Rajzolas Mese-vers
megismerése zZene, mintazas naponta
Matematika | Kornyezet énekes kézimunka
jaték
3-4 Spontan Kotetlen Heti 1 Kotetlen Kotetlen Kotetlen
évesek kotelezo naponta
4-5 Kotelezo ¢€s Kotelez6 és | Heti 1 Kotelezo Kotelezo ¢€s
évesek kotetlen kotetlen kotelezd | és kotetlen | Kotelezd Kotetlen
1 alkalom 1 alkalom I alkalom | 1
alkalommal
5-6,7 Kotelezo ¢és Kotelezo ¢és | Heti 2 Kotelezo Kotelezo Kotelezo ¢és
évesek kotetlen kotetlen kotelezd | és kotetlen | 1 Koteletlen
1 alakom 1 alakom 1 alakom alkalommal

A kotetlentdl a kotelezd tevékenységi forma felé fokozatosan kozelitiink az dvodai nevelés
folyamatéaban.

A kotelezd cselekvéses tanulds aranya 6-7 éves korra emelkedjen, de ne valjon egyediili
meghatarozo6 formava.

A komplex tevékenységekben megvalosuld tanulds alkalmat ad a gyermek altal szerzett
benyomasok rendezésére, a spontan tanultak rogzitésére, tudatositasara.

Heti rend (Felsd6lajos)

Hétto Mindennapos testnevelés, Mese, | Miivészeti tevékenységek
vers

Kedd Mindennapos testnevelés, Mese, vers | Matematika

Szerda Mindennapos testnevelés, Mese, vers | Természet, tarsadalom, ember
Csiitortok Mindennapos testnevelés, Mese, vers | Mozgas, Testnevelés
Péntek Mindennapos testnevelés, Mese, vers | Miivészeti tevékenységek

7.3.2. Napirend

A napirend megtervezésében az alabbi elveket tartjuk fontosnak:

Mivel minden csoportnak mas az dsszetétele, a gyermekek kora, merev szabalyokat nem
alkalmazunk a naprend idékeretéinek meghatarozasaban.

A csoportok napirendjét év elején megtervezziik, a csoportnapléban rogzitésre keriil.

A nyari élet nyari napirend szerint torténik.

Az 6vodapedagbgus feladata:
39



o Egységes idokeretet biztositunk a jatéktevékenységre.

e A jatékido egységét a folyamatos tizoraizassal is eldsegitjiik.

e A napirendet 6vodai szinten osszehangoljuk, hogy a csoportok ne zavarjak
egymast, ne akadalyozzak egymas tevékenységét (6ltozés, testapolas, tornaszer
hasznalat), valamint a dajkak minden csoportban érdemben segithessenek
(gondozas stb.).

e A napirend rugalmassagaval, a folyamatos életmodszervezéssel lehetové tessziik,
hogy minden gyermek egyéni fejlettségének, igényének, tempojanak megfeleléen
tevékenykedjen.

e A napirend szerint kialakult életritmusa legyen a csoportnak. A gyermek
életritmusanak megfeleléen az aktiv mozgas, tevékenység; az aktiv és passziv
pihenés életszerii valtakozasat biztositjuk.

Napirend (Lajosmizse):

Id6tartam Tevékenység
Nyitastol — 10.30 oraig Szabad jaték a csoportszobaban, a szabad
levegon.

Spontan tervezetett kotetlen és kotelezo
foglalkozas. Folyamatos tizorai.
Testapolasi tevékenységek.
Mindennapos testnevelés (csoportszoba,

udvar).

kb. 10.30 oratol Jaték, mozgas a szabad levegon.
Séta.

12.00-15 oraig Ebédhez késziilodés.
Testapolasi tevékenység végzése.
Ebéd.

Pihenés. (elotte mese)

Folyamatos, nyugodt ébredés.
15.00-15,40 oraig Testapolasi teendok.

Mindennapos testnevelés (csoportszoba,

udvar)
Uzsonna.
15.40-Zarésig Jaték, jatékos tevékenység a csoportszobaban
és
az udvaron.
Folyamatos hazamenet.
Napirend (Felsé6lajos):

e Jaték és szabadidos tevékenység 5 Ora

o FEtkezés, pihenés 3 ora
o Oltozkodés, tisztalkodas 1,5 6ra
e Komplex foglalkozasok 35 perc

7.3.3. Az 6vodai nevelés tervezése

Az 6vodai munkatervet €s a csoportnapld vezetése, a dokumentumok tartalmi elemei a
20/2012.(VIIL.31.), valamint az azt moddosito 22/2013.(I11.22.) EMMI rendeletek 1j
elvarasaihoz igazodnak.
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A nyari élet tervezésénél ovodapedagogusaink altal készitett nyari naplot vezetiink. Az
ovodapedagogus hetente tervezi meg a tevékenységeket melyek soksziniiségét a ,,jaték”,
az ,iigyes-kezek” és ,,anyanyelvi” munkakozosségek altal készitett szakmai anyagok
segitik. a nyari naplo vezetése junius masodik hetétol kezdodik.

Egyéb torvény altal eloirt dokumentumok
e Pedagogiai Program
e Az dvoda helyi éves munkaterve, amely tartalmazza a munkakozosségek éves
munkatervét is
Beiratasi naplo
Ovodai torzskonyv
Felvételi €s mulasztasi naplo
Etkezési nyilvantartas
A dokumentumok naprakész, hiteles vezetése az Ovodapedagdgusok feladata. Kivétel a
Torzskonyv €s Beiratdsi napld, mely az dvodatitkar feladata.

7.3.4. A gyermekek megismerését ¢€s fejlesztését regisztrald, a fejlodésik nyomon
kovetésének kotelezd dokumentumai

Az O6vodaban a gyermek fejlodését, fejlesztését ezek nyomon kovetését, valamint
megismerését az dvodapedagdgusok altal készitett feljegyzések alkotjak. Ezek a kovetkezd
dokumentumok:

e Anamnézis lap

Az o6vodakezdést megeldzO csaladlatogatas soran ismerkednek meg az dvodapedagdgusok a
gyermekekkel, a csaladdal. Az anamnézis lapban olyan kérdéseket tesziink fel, amelyek a
gyermek alaposabb megismerését szolgaljak, valamint amelyekbdl kideriilhet az esetleges
fejlodési lemaradés, probléma, veszélyeztetettség oka. Ezek ismeretében, a beszoktatasi
idében konnyebben meg tudja nyugtatni a gyermekeket az 6vond, hamarabb kialakul a
bizalom a gyermekek és a pedagogus kozott. Az anamnézis lap kitoltése nem kotelezd csak
ajanlott.

¢ Gyermekek fejlodésének nyomon kovetése:

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetéséhez hasznalandd mérdeszkoziinket Porkoldbné
Dr. Balogh Katalin Komplex Prevencios Ovodai Program cimii fejleszté programja, valamint
dr. Bakonyi Anna altal kiadott értékelési-mérési rendszere alapjan dolgoztuk ki.

Az ¢értékelés alapja a megfigyelés, amelyet folyamatosan végziink, nem ,,felmérés” jelleggel.
Ha sziikséges az egyéni felmérés, akkor is szem eldtt kell tartani a jatékossagot. A szabad
jatek, szervezett tevékenységek alkalmaval az dvodapedagdgusok a megadott szempontokat
szem elott tartva figyelhetik meg a gyermek jellegzetes viselkedésmodjat. A megfigyelés
soran képet kapunk a gyermek fejlettségérél, nyomon kovethetd a fejlodése, jol latszik, ha
valamely teriiletén ¢letkorat meghaladodan teljesit, és tehetséggondozast igényel.

»A  Fejlettségmérd lap” olyan szempontokat ¢és feladatsorokat tartalmaz, amelyek
idegélettani, fejlodés-Iélektani  megalapozottsagiak, de a gyermek mindennapi
tevékenységében eléfordulok, az 6vodapedagdgus altal jatékosan mérhetdk™ (Porkolabné)

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése a kdvetkezo teriileteken torténik: testi jellemzok,
érzékszervek milkodése, idegrendszeri sajatossagok, mozgasfejlettség, mozgas jellemzoi,
mozgasfejlodés, testséma fejlesztésének mutatdl, téri tajékozodas fejlettsége, értelmi
fejlettség, finommotoros koordinacio fejlettsége, nyelvi kifejezoképesség fejlettsége, gyermek
szocialis fejlettsége, gyermek szocialis €rettsége, erkdlcsi vonasok, alkalmazkodas.

A megfigyelések, felmérések alapjan kitoltott méréeszk6z megadja a gyermekek
felzarkoztatasanak, tehetséggondozasdnak irdnyat. El0szor 6vodéaba 1épéskor megfigyelt
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jellemzoket irjuk be, ezt kovetden felévenként rogzitjiik a megfigyelés eredményeit. Valamint
minden olyan esetben irunk a fejlesztési lapba, amikor valamilyen valtozast tapasztalunk.
Az eredményekrol, fejlesztésekrdl, tehetséggondozasrdl tajékoztatjuk a sziiloket.

e Diagnosztikus Fejlodésvizsgalé Rendszer (DIFER):

Az iskolai tanulmanyok megkezdésekor a sikeresség meghatarozo feltétele, hogy a gyermek
milyen szinten sajatitotta el azokat a készségeket, amelyekre az iskolai tanulas épitkezik.
Minden alapvetd készség, képesség optimdlis elsajatitdsa idében elnyulo, tobb évig tartd
folyamat. A gyermekek fejlesztése folyamatos, figyelembe véve egyéni sajatossagaikat.

Ezért tartjuk fontosnak a készségek, képességek optimalis elsajatitasa érdekében a gyermekek
képességeinek megismerését, az egyéni kiillonbségek kovetését.

Az ovodai (és iskolai) készségfejlesztd munka alapjat adja a Diagnosztikus fejléddésvizsgalo
¢s kritériumorientalt fejlesztd rendszer.

A DIFER-ben mérés soran képet kapunk arrél, hogy a gyermek mely készségeket sajatitotta
mar el, mely tertlileten sziikséges fejlesztés.

A DIFER hét elemi — a személyiségfejlodés és az iskolai tanulas szempontjabol kiemelkedd
jelentdségli - alapkészség fejlesztését segiti:

- frasmozgas-koordinacio, melynek megfeleld fejlettsége alapvetd feltétele az eredményes
irastanulasnak.

- Beszédhanghallds, mely spontan fejlodé készség, az olvasas-irastanulas egyik fontos
kognitiv feltétele.

- Relécioszokincs, melynek szavai térbeli, idObeli, mennyiségi, hasonlosagi, cselekvési
viszonyokat fejeznek ki. A nyelvi alkotdelemek kozotti viszonyok kifejezésének eszkozei
(pl. tulajdonsagok 6sszehasonlitasa, torténések viszonyitasa).

- Elemi szamolasi készség, melynek fejlettségi mutatoi €s az értelmi fejlettség kozott szoros
Osszefliggés van.

- Tapasztalati kovetkeztetés fejlettsége meghatarozza a hallott, késdbbiekben az iskolaban
olvasott szoveg értelmezését.

- Tapasztalati Osszefliggés-megértés, amely egyik fontos feltétele tudasszervezo
képességnek, a tanulasnak, gondolkodasnak. Ebbdl kovetkezden alapvetd feltétele az
iskolai eredményességnek.

- Szocialitas, a tarsas kapcsolatok kezelésének fejlettségét mutatja (tarsakkal és felndttekkel),
amely a sikeres iskolai beilleszkedés alapja.

A tesztek felvétele egyéni vizsgalati keretben torténik. Az elsd vizsgalatra 4 éves korban keriil
sor, ezt kovetden a kontrollmérés minden nevelési évben megtorténik.

A felméréseket kovetden a gyermekek fejlddésnek nyomon kovetéhez hasznalt
dokumentécioban is rogzitjiik az eredményeket, €s meghatarozzuk a sziikséges fejlesztéseket.
Az eredményekrol tajékoztatjuk a sziiloket.

7.3.5. Ovodénk csoportszerkezete

A sziilok igényeihez és kéréseihez alkalmazkodva, valamint a fejlodési koriilményeket, a
gyerekek szocialis fejlettségét, a felvett gyermekek életkorat és a gyermekek lakohelyét
figyelembe véve homogén és heterogén csoportokat szerveziink. A sziiléi igényeknek
megfeleléen egy 6vodai csoportunkban pedagoégiai programunkon beliil biztositjuk a
keresztény értékek apolasat, valamint egy csoportban lehetéséget adunk a német
nyelvvel valo ismerkedésre.
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A csoportok megszervezésénél rendkiviili koriiltekintést igényel és meghatarozo
tényezok a kovetkezok
e A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek egyenletes elosztasa a
csoportokban
e A sajatos nevelési igényii, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
zavarral kiizd6 gyermekek egyenletes elosztasa a csoportokban

Mivel a gyermek érzelmi kotodése igényli az allando személy meglétét, toreksziink arra,
hogy a gyermekek oOvodai élete soran felmené rendszerben foglalkozzanak
ovodapedagogusaink a gyermekcsoportokkal.

Minden csoportban sziikséges, hogy két 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.
A Szent Lajos u.-i tagévodaban miikodé harom csoport esetében a délutani ellatas egy
csoportban valosul meg.

Az 6vonok hetes valtasban foglalkoznak a gyermekcsoporttal, délelétt és délutan. Az
ovodapedagogusok munkaidejét munkarend rogziti. Indokolt esetben -—fejlesztés,
felzarkoztatas, kiemelkedé képességii gyermek foglalkoztatasa — a csoportban toltott
kotelez6 oraszamot meghaladhatja.

7.4. Az 6voda kapcsolatai

Mindannyiunk feladata a harmonikus tartalmas, boldog gyermekkor kialakitasa,
megteremtése, biztositdsa, ennek elengedhetetlen feltétele, hogy jo kapcsolatot alakitsunk ki
egymas kozott és a tarsadalmi kornyezetiinkkel.

Alapelveinkkel Osszhangban sajat nevelési céljainkat és feladatainkat a csaladi nevelés
kiegészitéseként terveztik meg, mert tiszteletben tartjuk, hogy a gyermekek nevelése
elsésorban a csalad joga és kotelessége. Szeretnénk gyermekeink fejlesztését a sziilok
egylttmiikodésével megvaldsitani melynek alapja a kdlcsonds bizalom és szeretet. Ebben az
egylttmiikodésben felvallaljuk a kezdeményezd szerepet.

Az 6voda és a csalad egyiittmiikodésének formai tovabbfejlesztésének lehetéségei

A gyermek elsdsorban a csaladban nevelddik. Az dvodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt
szolgalja a gyermek fejlddését. Jo esetben az dvoda folytatja és kiegésziti a megkezdett
nevelési folyamatot. Sajnos gyakori a csaladokban végbement funkcionalis valtozasok
kovetkeztében, hogy az dvodara harul a fejlédésben torténd lemaradasok korrigélasa, a csaladi
nevelésben torténd hianyok potlasa. A kolesonds bizalom €s segitségnyljtas jegyében
tajékoztatjuk a sziiloket az ovodaban torténtekrdl. Elditéletektél mentesen kozelitiink a
csaladhoz, és ezt varjuk az 6voda valamennyi dolgoz6jatdl. Az dvodapedagdgus a csaladok
sajatossagait, szokasait figyelembe véve az egylittmiikodés soran érvényesiti a segitségnyujtas
csaladhoz illesztett megoldasai. A hatranyos helyzetli, veszélyeztetett kornyezetben ¢€l6
gyermekek sziileivel diszkrét, bizalmat ébresztd kapcsolatot kezdeményeziink.

Igyeksziink min¢l tobb alkalmat biztositani ¢s megragadni a kdlesonds tajekoztatasra, egymas
alaposabb megismerésére:

- Csaladlatogatas:

Célja, hogy az 6vodapedagdgus megismerje a gyermeket a kdzvetlen kdrnyezetében, felmérje
helyét a csaladban, tdjékozddjon a csalad nevelési elveirdl, szokasairdl.

Az eldzetes és év kozbeni csaladlatogatas soran kapott informaciokat hasznaljuk fel az egyéni
kiilonbségek feltarasara, a sziildk nevelési szemléletének tapintatos formalésara,
atformaldsara. A tapasztalatokat a személyiségi lapokon rogzitjilk. A csaladlatogatasokra a
sziilovel eldzetesen egyeztetette idépontban, keriil sor.
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A gyermek érdekében sziikség szerint a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt torténik a
csaladlatogatas.

- Beszoktatés:

Célja a gyermekek beilleszkedésének segitése. Figyelembe vessziik, hogy a gyermekek a
csaladbol, csaladi napkdzibdl, vagy mas kozosségbol érkeznek.

A beszoktatasra azért van sziikség, mert 1) kdrnyezettel, 0j szokasokkal talalkozik a gyermek.
Az 6vodakezdés a késdbbi kozosségi €letet is meghatarozhatja.

Lehetdséget biztositunk a fokozatos, a sziilds beszoktatasra, a kisgyermekek személyes
targyainak behozatalara.

- K6z06s programok tlinnepek:

Célja lehetOséget teremteni a csalad €s az 6voda kdzotti kapesolat kialakitasara, elmélyitésére
egymas szokasainak értékrendjének még jobb megismerésére szemléletiik formalasara,
nevelési elveik kozelitésére. A kdzos programok nemcsak az linnepeket tartalmazzak, hanem
a szulokkel egylitt megszervezett kiranduldsokat, kulturalis eseményeket és az ezekre valo
felkésziilést. A sziildket bevonjuk az oOvodaért, ¢és gyermekeikért végzett ko6zos
tevékenységekbe (karacsony, farsang, anyak napja, gyermeknap, Ovodaszépitd nap, bal,
Alapitvanyi gala stb.)

- Nyilt nap:

Célja a sziildnek lehetOséget biztositani a napi 6vodai é€letbe vald betekintésre. A sziilok
ezeken az alkalmak soran betekintést nyerhetnek a hétk6znapok egymast kovetd
tevékenységeibe.

- K6z06s alkotonapok, jatékkészités:

Célja, hogy a gyermek a sziilé és az 6vond kozos tevékenységek soran szorosabb kapcsolatot
alakithasson ki.

- Fogadoora:

Célja a sziilok tajékoztatasa a gyermekek egyéni fejlodésérdl. A fogadoorak ideje eldzetes
egyeztetés alapjan torténik. Javasolt minden nevelési évben két alkalommal ilyen témaja
megbeszélés kezdeményezni.

- Sziil6i értekezlet:

Célja az ovodat, a csoportot, a gyermeket érintd legfontosabb témak, feladatok, programok
esetleges problémak megbeszélése. Az dvodapedagdgusok feladata a sziilok tdjékoztatdsan
kiviil véleménylik meghallgatdsa javaslataik figyelembevétele. A sziildi értekezleteken
jelenléti iv és jegyzOkonyv készitése kotelezd. A sziild értekezlet idejérdl és témajardl
legalabb egy héttel tajékoztatni kell a sziiloket.

Intézményen beliili kapcsolattartas

A lajosmizsei székhely 6voda ¢és a fels6lajosi tagintézmény szoros egylittmiikodését segitik a
kozos neveldtestiileti értekezletek, szakmai napok, elfadasok, bemutatok, team munkak
szervezése, a munkakozosségek munkdja. Az intézmény dolgozéi kozotti kapesolatok
elmélyitését a kozos kirandulasok hivatottak mélyiteni, tartalmasabba tenni.

Az 6voda és az iskola kapcsolata

Szeretnénk, ha oOvodasaink beilleszkedése zavartalan lenne. A nagycsoportosok szdmara
lehetove tessziik, hogy megismerkedjenek az iskolai élettel. Az iskola altal szervezett
,aergely-jarason” részt vesziink a nagycsoportos gyermekekkel. Igyeksziink vonzdva tenni
szamukra a rajuk varo tanulast.

Feladatunknak tekintjiik, hogy megismerjiik az iskola nevelési alapelveit, az elsd osztalyra
vonatkozo6 kovetelményeket. Lehetové tessziik, hogy az elsd osztalyos tanitok is megismerjék
az 6vodai neveldmunkank folyamatat, eredményeinket, programunkat, ezeket segitik eld a
kolesonos hospitalasok.

A szakmai tapasztalatcsere (szakmai tanacskozasok, sziiléi értekezletek), a gyermekek
fejlodésének nyomon kdvetése.
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A felsblajosi tagintézmény kozOs rendezvényeket szervez az ottani iskoldval (Mikulds,
Karacsony, Marcius 15., Karacsony)

Ovoda és Bolcséde kapcsolata

A kisgyermekneveldket évente tobb alkalommal meghivjuk az 6vodai csoportok eseményeire:
bemutat6 foglalkozasokra, szakmai napokra. Lehetdséget biztositunk, hogy a bolcs6débdl az
6vodéba keriily gyermekek latogatast tegyenek 6vodainkba. Ovodapedagogusaink a bolcséde
altal szervezett programokat rendszeresen latogatjak (nyilt napok, évzaro, ballagas stb.)

Ovoda és Fenntarté kapcsolata

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde fenntartdja Lajosmizse és
Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi €s Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulas

Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatoé Tarsulés

Az egyre szlikiilo anyagi lehetoségek ellenére kijelentjiik, hogy a fenntartd intézményiink
miikodését kotelezd feladatellatasként garantalja. Miukodési  feltételeinket, eszkoz
anyagellatasunkat — lehetdségeihez mérten biztositja.

Eddigi tapasztalataink alapjan és reményeink szerint a Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas
partneriink lesz a pedagdgiai program altal tamasztott kovetelmények megvalositasaban is.
Problémaink megoldasat az egyiittmiikodés jellemzi. Ovodasaink rendszeresen részt vesznek
misorukkal a fenntart6 altal szervezett Idések Napjan, Falunapon. Tevékenyen részt vesziink
a kozség tisztan tartdsdban. Toreksziink az eddigi jo kapcsolatok fenntartisara, erdsitésére.
Fontosnak tartjuk, hogy a fenntarté ismerje munkankat, rendszeres beszdmoldk alapjan,
személyes beszélgetések formajaban, partneri elégedettség mérésével.

Ovoda és a Roma Onkormanyzat kapcsolata

Kapcsolattartasunk rendszeres, a folyamatos segitségnyujtas érdekében az intézményeinkbe
jaro etnikai kisebbségi gyermekek szocialis hatterének probléméinak megismerése végett.
Sziikség esetén kozds gyljtéseket szerveziink, kozos palydzatokon vesziink részt. A
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek bedvodazasat kozdsen segitjiik elo.

Az 6voda és a kozmiivelddési intézmények kapcsolata

A Miivelédési Haz és a konyvtar altal szervezett programok sajatos lehetdségeket nyajtanak a
gyermekeknek. Ajanlataikkal, programjaikkal szinesiteni szeretnénk az Ovodai életet.
Felkeltjiik a sziilok érdeklddését is a kozmiivelddési intézmény rendezvényei irant.

A foglalkozasok keretén beliil is igyeksziink megismertetni a kozmiivelési intézményeket és
azok funkcioit. Igényt tartunk tovabbra is a Mivelddési Haz 4ltal szervezett programokra,
kiallitasaira, €s a konyvtar szolgaltatasara.

A Mivelddési Haz helyet biztosit 6vodai programok lebonyolitasdhoz.

Tovabbra is fenntartjuk a kapcsolatot az alabbi intézményekkel
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltato
Téarsulas

Nevelési Tanacsadd (Kecskemét)

Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag

Egészségligy1 Szakszolgalat (védondk, dvodaorvos)

Csaladsegitd, - Gyermekjoléti Szolgalat

Egyhéazak

Pedagodgusképzd Foiskolak

Helyi Magandvoda és csaladi napkozik

Mas telepiilések 6vodai

Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola és Kollégium
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» Gazdasagi Ellato Szervezet
» Konyvtar

» Mivel6dési Haz

» Nyugdijas Klub

8. AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEGFORMALI

8.1. Jaték
,,Az kiillonos
GOmbolytli és gyonyori.
csodaszép €s csodajo.”
(Kosztolanyi D.)
Cél:

Ovodéankban olyan élményt ado jatéktevékenységnek kell megvaldsulni, amely fejleszti és
erOsiti a pszichikumot, a gyermekek kreativitdsat, mozgasat és egész személyiségeét.
Lehetdséget ad a sokrétli megtapasztaldsra, ismeretszerzésre, aktivitdsra az egyéni €s kdzos
tevékenységek soran.

A jatek a kisgyermekkor legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége, s igy az dvodai nevelés
leghatékonyabb eszkdze. Onkéntességen alapuld, szabadon valaszthato tevékenység, mely a
pozitiv €s negativ érzelmi allapotot egyarant képes tiikkrozni. A kisgyermek a kiilvilagbodl és a
sajat bels6 vilagabol szarmazo tagolatlan benyomasait a jatékban tagolja.

Megvalosithatjak a jatékban sajat elgondoldsaikat, szabad érzelem fantazia megnyilvanulas
mellett. Lehetdségiik van arra, hogy érdeklddésiiknek, fejlettségi szintjiiknek megfeleloen
bontakozhasson ki egyéniségiik, személyiségiik. Az egyéni €s kdzos €lményeik beépiilnek a
jatékba, annak tartalmat gazdagitva. A kozOs jaték soran a tarsas kapcsolatokban a
konfliktusok megoldasaban onallosagot szereznek, érvényesiilhet kreativitasuk.

Az ¢lethosszig tartd tanulds alapja a kivancsisdg, az onérvényesités, kreativitds — ezek a
képességek csak a jatékban és a jaték tevékenység soran alakulnak ki és fejlddnek.

Az 6vodapedagogus feladatai

A kisgyermek els@ valodi jatszotarsa a csalddban és az Ovodaban is a felndtt (sziild,
ovodapedagbdgus). Az o6vodapedagdgus utanozhaté mintdt ad a jatéktevékenységre, majd
amikor a szabad jatékfolyamat mar kialakult, bevonhato tars marad. Ha sziikséges segitOkeént,
kezdeményezdként kapcsolodik be ismét a jatékba. Az oOvodapedagogus jelenléte teszi
lehetové a gyermekek kozotti jatékkapcsolatok kialakulasat is.

e Megfeleld csoportlégkort, helyet, 1dot, eszkozoket €s élményszerzési lehetdségeket
biztositson a kiilonboz6é jatékformakhoz, a gyakorlo jatékhoz, a szimbolikus
szerepjatékokhoz, konstrualo jatékokhoz, a szabalyjatékokhoz.

e A jaték folyamatdban az 6vodapedagdgus tudatos jelenléttel kell, hogy biztositsa az
¢lményszerli, elmélyiilt gyermeki jaték kibontakozasat, a feltételek biztositasaval,
sziikség ¢és igény szerinti egyiittjatszassal, tamogato, 0sztonzd, serkentd magatartassal,
indirekt iranyitassal.

Ko6z6s élményszerti lehetdségek biztositasa a jaték fejlesztéséhez.

A napi tevékenységek soran érvényesitenie kell a szabad jaték tulsulyat.
Tudasra, tapasztalatokra, értékekre épiild szakmai felkésziiltséggel rendelkezzen.
Tudjon és szeressen jatszani, ¢lje bele magat a gyermeki jatékhelyzetbe.

Tudjon a jaték nyelvén kommunikalni a gyermekekkel.
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Adjon mintat a gyermekeknek a veliik valo egyiittjatszas soran. Kiilonds figyelmet
forditson a sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek kozos jatékba torténd
bevonasara. Sziikség szerint alkalmazza az egyéni banasmod elvét.

Ismerje a kiilonb6z6 jatékfajtak sajatossagait, pedagdgiai funkcioit, azok fejlesztd
hatasat.

Kisérje figyelemmel a gyermekeket jatéktevékenység kdzben.

Fejlodésiikrdl szerzett tapasztalatait €pitse be a gyermekek differencialt fejlesztési
tervébe.

Segitse a gyermeki jaték fejlodését.

A gyermekekkel egyiittmiikodve, kozdsen alakitsanak ki jatékszabalyokat. Ezek
betartasa €s betartatasa gyermek és felndtt szamara legyen fontos elvaras.

Kreativ légkor segitse az alkoto egyiittmiikdodést, ahol a szabad jaték soran a gyermekek
tudnak onfeledten tevékenykedni.

Az 06vond Otleter biztositanak kozOs élményszerzési lehetdségeket a sokszinli
jatéktevékenység kialakulasahoz és tovabbfejlodéséhez.

A gyermeki kommunikaciéo megvalosulasaval biztositsa az otletek szabad dramlasat, a
kapcsolatépitést.

Hasznélja ki a népi jatékokban rejld személyiségfejlesztd lehetdségeket, biztositva
ezzel a mult értékeinek megismerését, jatékba vald beépitését.

A jaték objektiv feltételei:

Jatékido: folyamatos €s rugalmas napirend biztositja a hossza egybefiiggd jatékidot

A megfelelé hely: csoportszoba (otthonos, varidlhaté jatszo sarkok, kuckdk), udvar,
alkalmanként természetes terek (kirdndulasok sétak alkalmaval)

Eszkozok: esztétikus, fejlesztd hatast, balesetmentes eszkozok, melyek megtelelnek a
csoport létszdmanak ¢és az ¢letkori sajatossagoknak, amelyek kibontakoztatjak,
megmozgatjak és gazdagitjak a gyermeki fantdziat

A jaték szubjektiv feltételei:

Pozitiv, deriis, nyugodt, alkotd légkor
Elmény- és tapasztalatszerzés
Jaték tevékenység szabad valasztasa

Tevékenységek
» A gyakorléjatékban a gyermekek megismerik az eszkozok, targyak kiilonbozo

tulajdonsagait, a véletlen cselekvéshez 6romszerzés tarsul. Ezen 6romszerzés alapjan a
gyermekek tobbszor megismétlik a cselekvést, szinte ritmikusan gyakoroljak.

> A mozgasos gyakorlojatékra lehet6ség van a csoportszoban kiviil az udvari jaték

keretében is. Erre a legalkalmasabb a homok, viz, kavics tovdbba olyan kisebb-
nagyobb targyak, melyeket a gyermekek sajat maguk altal kialakitott szabalyok szerint
rakosgatnak. A mozgasos gyakorlojatékhoz hasznaljuk a csoportszoba ¢és udvar
berendezési targyait is.

A verbalis gyakorlo jaték a gyermekek korében nagyon kedvelt. A tobbszori
ismétléssel elmondott szoveg ritmusa a gyermekekben pozitiv érzelmet kelt.

A szerepjatékban sokféle szerepet formalhat meg. Szervezik a jaték feltételeit,
egyeztetik a szerepeket. Sziikség esetén segitséget kérnek ¢és kapnak az
ovodapedagbdgustol. A klasszikus jatékfajtak mellett egyre inkabb a mai kor élményeit
1s ,.kijatsszak”. A kozOs jaték érdekében szabalyokat alkotnak, melyeket igyekeznek
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betartani, alkalmazni a tarsakkal vald egyiittes, tartalmas cselekvésben. A
szerepjatékhoz hasznalnak olyan eszkdzoket, melyeket sajat maguk, vagy segitséggel
készitenek, barkacsolnak, és elsajatitjak az egymadstol vald tanulds képesseégét.

» Meséket, valos élethelyzeteket, napi élményeket dramatizalnak, baboznak. Az ehhez
sziikséges kellékeket onmaguk illetve az 6vodapedagdgussal, sziilokkel egyiitt készitik
el, gylijtik, mas csoportbol koleson kérik. A csoport kedvenc babja aktiv szerepldje, a
csoport ¢€letének. A gyermekek a babbal napi kommunikéicios kapcsoltban allnak,
megosztjak vele Oromiiket, banatukat. A konstrukcids jatékot is Osszekapcsoljdk a
barkacsolassal, eszkozkészitéssel.

» A gyermekek egyszeri, konnyen betarthatd szabalyokhoz kotott iigyességi és
szabalyjatékokat jatszanak.

» Olyan szabalyjatékokat is megismernek, amelyek a mozgasigényiiket is kielégitik.

» Rendelkezésiikre allnak tarsasjatékok, olyanok is, amelyeket az 6vondvel kdzosen
készitenek, a jaték szabalyait 6k maguk hatirozzak meg. Ezek a térsasjatékok a
komplexitas elvének érvényesiilésével — aktualis témak, események feldolgozasat
teszik ¢élményszeriivée.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
+» Kialakult jatéktudatuk van.
¢ A gyakorl6jaték csak a konstrukcios €s a szerepjaték elemenként jelenik meg.
A jatszocsoportokban, barati kozosségekben tartds €s szoros kapcsolat alakul ki.

o,

« Elfogadjak tarsaik elgondolasait, logikajat, alkalmazkodnak a jaték szabalyaihoz.

s Képesek élményekre épiil6 jatékhelyzet 1étrehozasara, szabad eszkdzvalasztasra.

< Egy-egy jatéktémat tobb napon keresztiil is képesek jatszani, tovabbfejleszteni.

+ Tudnak irdnyitani, tarsaikhoz alkalmazkodni, vallaljak a szamukra kedvezdtlenebb
szerepeket is.

+» Képesek sajat maguk eszkozt késziteni a jatéktevékenységekhez.

«» Ismert mesék babozasara, dramatizalasara képesek.
«» Igénylik a tarsaikkal vald egyiittjatszast.

0

>

(AR

8.2. A kiilsé vilag tevékeny megismerésére nevelés

,,Mi az ember a természetben?
Semmi a végtelenhez képest,
minden a semmihez képest.
Valami a semmi és a minden kozott,
kozépen.”

(Pascal)

Cél:

A gyermeket kozvetleniil koriilvevd természetrdl, tarsadalomrol olyan tapasztalatokat
szerezzenek, amelyek segitik az ¢letkoruknak megfeleld biztonsdgos tdjékozddasban. A
gyermeket tudatos kornyezetvédd, természetszeretd magatartasra neveljik.

A gyermek, érdeklddéssel kisért aktiv cselekvése sordn tapasztalatokat szerez a sziikebb és
tagabb természeti — emberi- targyi kornyezet formai, mennyisé€gi, téri viszonyairol. A valosag
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felfedezése soran pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotdsokhoz,
tanulja azok megdrzését, védelmét, az értékek megbecsiilését.

A kornyezetének felfedezése sordn, olyan tapasztalatok birtokaba jut, melyek alkalmassa
teszik ¢letkordnak megfeleld, kornyezettudatos magatartés elsajatitasahoz.

Megismeri a sziildfold, az ott €16 emberek, a hazai taj, a helyi néphagyomanyok, szokasok, a
csaladi és a targyi kultara értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét. A kornyezettel valo
ismerkedés dvodai életiink egészében komplex mddon érvényesiild folyamat.

A kornyezet megismerése soran matematikai tartalmi tapasztalatoknak, ismereteknek is
birtokaba jut a gyermek, €s azokat a tevékenységeiben alkalmazza. Felismeri a mennyiségi,
alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat: alakul itéloképessége, fejlodik tér-, sik-, ¢€s
mennyiségszemlélete.

Lehetdséget biztositunk a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerésére. Elegendd
alkalmat, 1do6t, helyet, eszkozoket biztositunk a spontdn és szervezett tapasztalat-, és
ismeretszerzésre, a kornyezetkulturara €s a biztonsagos életvitel szokdsainak alakitasara.

Az 6vodapedagogus feladatai

o Epitsen a gyermek spontan érdeklddésére, kivancsisagara, érzelmeire, megismerési
vagyara, hogy a gyermekek jatszva tanuljanak egymastl és a felnSttektSl. Eljen a
projektmodszer alkalmazasaval, érvényesitse a komplexitast.

e Tamaszkodjon a gyermek egyéni élményeire, tapasztalataira, valamint a meglévd
ismereteket mélyitse el azaltal, hogy olyan jellegli élményszerzést biztosit, mely
lehetové teszi a sziikebb, illetve a tagabb kornyezetiinkben végbemend folyamatok
meglattatasat, az azokban valo tevékeny részvételt.

e Segitse el a gyermek 6ndlldo véleményalkotasat, dontési képességeinek fejlodését, a
kortars kapcsolatokban ¢s a kornyezet alakitdsaban.

¢ A matematikai tevékenységek soran teremtsen olyan helyzeteket, amely sordn fejlodik
problémamegoldo képességiik, €s igényiikké valik az 6nallo probléma megoldas.

o A tevékenységek soran figyeljen arra, hogy a gyermekek ne passziv szemlélok
legyenek. Hagyja a gyermekeket sajat logikdjuk szerint gondolkodni, probalja tobb
oldalrol megkozeliteni, rdvezetni a megoldéasra, Ugy, hogy nem veszi el tolik a
felfedezés 6romét. Ezzel fejlodik logikus gondolkodasuk, problémafelismerd, megoldd
keészségiik és kitartasuk.

e Allandéan torekedjen a gyermek kommunikéacios készségének fejlesztésére a kozvetlen
tapasztalat- és ismeretszerzés soran. Torekedjen a gyermekek passziv szokincsének
gyarapitasara (mennyiségi, mindségi), a fogalomkorok bovitésére, a fogalomrendszer
kialakitasara, a kontextusos beszéd gyakorlasara

e A kornyezet megismerése kozben fejlessze a gyermekek megfigyel6képességét,
képzeletét, gondolkodasat, emlékezetét, beszédmegértd és nyelvi kifejezOképességét. A
kornyezet megismerésének komplex tevékenységsoraiban célként és eszkozként
hasznalja a spontan ¢€s irdnyitott beszélgetést, ezzel fejlesztve a gyermek verbalis
képességeit.

e Matematikai tevékenységek alkalmaval pontosan fogalmazza meg kéréseit, gondolatait,
probléma felvetése egyértelmil legyen, hasznélja a specialis matematikai kifejezéseit.

e Figyeljen tudatosan a kornyezet-, illetve a természetvédelem fontossagara, a
fenntarthatd  fejlddés érdekében helyezzen hangsulyt a  kornyezettudatos
magatartasformalés alapozésara, alakitasara. Azt kell megerdsiteni, hogy milyen nagy
az ember feleldssége kornyezetiik megovasa szempontjabol.
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Ezért biztositson elegendd alkalmat, id6t, helyet, eszkozoket a spontédn és szervezett
tapasztalat- és ismeretszerzésre, a kornyezetkultira ¢és a biztonsdgos ¢életvitel
szokasainak alakitdsara.

A kornyezeti nevelésben alkalmazza az elemi megismerési médszereket: megfigyelés,
vizsgalat, 6sszehasonlitas, mérés, kisérlet, modellezés.

Olyan hagyomanyokat €épitsen be az 6vodai ¢letbe, amelyek szebb¢, gazdagabba teszik
a gyermekek ¢életét, elmélyitve a gyermekek kornyezethez, nemzeti kultirajukhoz valéd
pozitiv viszonyat. (Allatok napja, Viz napja, F6ld napja, Varosi kornyezetvédelmi nap).
Segitik a hazaszeretet érzésének kialakitdsat linnepek, hagyomanyok, torténelmi
események megismerése altal. Apolja, ismertesse meg a gyermekekkel a telepiiléshez
kot6do helyi hagyoméanyokat

Vegye figyelembe a helyi adottsagokat, a csoport tapasztalatait, a gyermekek
gondolkodasi fejlettségét. Figyeljen a gyermek egyéni fejlédésének nyomon
kovetésére, a differencidlt fejlesztésre, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld
¢s halmozottan hatranyos gyermekek tekintetében.

A sajatos nevelési igényl €s a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekeknél vegye igénybe specialis szakember segitségét.

A gyermekek Onbizalmanak erdsitése fontos feladata az Ovodapedagdgusnak
dicsérettel, sikerélményhez juttatassal.

Feltételek

O

O

Ovodank jol tamaszkodik a szikebb é&s tagabb kornyezetére: esztétikus
csoportszobdkra, tagas, rendezett ,,z0ld” 6vodaudvarra, to- €s vizpartra, parkra, épitett
kornyezetére (boltokra, hivatalokra, kiilonféle lakohazakra). Kiranduldsok soran a
gyermekek megismerik a telepiilés, és kdrnyezetének nevezetességeit: Puszta templom,
Tanya Miuzeum, Tanyacsarda (FelsOlajos) Oshonos allatvilaga, Madaras to
(Ladénybene)

Biztositottak a megfeleld eszkozok, szervezeti keretek a gyermeki tevékenységekhez,
probalkozasokhoz, kisérletezésekhez, felfedezésekhez.

Az ismeretek tapasztalati Uton torténd megszerzéséhez lehetOséget teremtiink a
jelenségek, allatok, novények, természetes kornyezetében torténd megfigyelésére.
Nyugodt, - szemlélodésre, elmélyiilésre alkalmas — érzelem gazdag, hangulatos légkor
veszi koriil a gyermeket az 6vodéaban.

Az O6vodapedagdgus és az 6voda minden dolgozdja személyiségével kornyezeti
attitlidjével, értékrendjével kovetendd mintdt ad a gyermekeknek és sziileiknek
egyarant.

A csalad nevelési szokdsainak megismerése altal az értékrendek kozelitése.

Tevékenységek
» Az 6vodai élet kezdetén ismerkednek az 6vodai kdrnyezetiikkel, a veliik foglalkozo

felndttekkel, csoporttarsaikkal.

» Beszélgetnek, képeket gylijtenek a csaladjukrol, szimuldcids jatékot jatszanak a

csaladrol.

» Ismerkednek testiikkel, érzékszerveikkel, megnevezik testrészeiket magukon és

tarsaikon.

» Beszélgetnek érzékszervek és végtagok funkcidirdl, azok apolasardl. (jatékukban is

megjelenik : orvosos jatek).

» Megfigyelik a természetben torténd valtozasokat, az egyes évszakok szépségeit, szineit,

iddjarast.

» Sétak, kirandulasok soran gyijtenek terméseket, leveleket, gyiimdlesoket, magvakat,

,.kincseket”. ..
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» Az 0Osszegyljtott ,kincseket” hasznositjak — gyilimolcssalatat készitenek, babokat,
jatékokat barkacsolnak, élosarkot gazdagitjak.

» Kozos kirandulasokon vesznek részt, ahol megfigyelik az ¢évszakok jellemzdit,
szépségeit.

» Végeznek riigyeztetést, hajtatast, csiraztatast, novények, allatok (pl. halak) gondozasat.

> Osszefliggéseket keresnek az iddjaras és az emberek tevékenysége kozott.

» Részt vesznek betakaritasi munkakon (sziliretelés, didverés).

» Ismerik, ismerkednek az évszakokra jellemzd gyiimdlesokkel, zoldségekkel, azok
fogyasztasi modjaval, taroldsukkal. Készitenek befottet, savanyusagokat.

» Ismerkednek az 6voda kornyezetével, és a varos fontosabb intézményeivel, épiileteivel.

» Megismerik, lehetdség szerint megfigyelik a hazi-, és vadallatok ¢életmodjat
kirandulasok, gazdasagi udvar latogatasa alkalmaval.

» Részt vesznek a ,,z61d” jeles napok kapcsan szervezett kornyezet- és természetvédelmi
programokon, PL: Allatok napja, Viz napja, Fold napja, Madarak és fak napja, Vérosi
kornyezetvédelmi nap. Kdzvetlen tapasztalati Gton torténd megismeréssel vegyen részt
a kornyezetvédelmi tevékenységekben (pl. szelektiv hulladékgytijtés, papirgytjtés,
kupakgylijtés). Szert tesz olyan kompetenciakra, amelyekkel megtanulja tisztelni
kornyezetét, batran alakitja azt, anélkiil, hogy kart okozna benne. Megtanulja tisztelni
az él6lényeket.

» Sétak alkalmaval gyakorolja a gyalogos kozlekedés szabalyait, és megfigyeli a kozati
kozlekedés altalanos szabalyait.

» Ellatogatnak busz- és vasutallomasra.

» Ismerkednek szarazfoldi-, vizi- és 1égi jarmiivekkel, kozlekedéssel.

» Az O6vodaskoru gyermekek egészségének védelmére nagy hangsulyt fektetiink.
Alkalmazzuk a nagycsoportosok kdrében a Dohanyzas vagy egészség kiegészitd ovodai
programot, valamint csatlakoztunk Egészségesebb ovodakért programhoz.

» Szamfogalom alapozdsakor mennyiségeket, halmazokat mérnek Ossze, parositjak,
szamlalgatjak, mérnek kiilonb6zo egységekkel, tapasztalatokat szereznek a darabszam
valtozésairol.

» Felismernek szamképeket 10-es szamkorben.

» A geometria korében épitenek, alkotnak szabadon és masolassal, épitenek tiikor elott,
tajékozodnak térben €s sikban dbrazolt vilagban.

» A tevékenységek részletes elemzésekor targyakat, személyeket, halmazokat
hasonlitanak 0ssze, valogatnak szét, rendeznek sorba, itéleteket alkotnak.

» Mennyiségeket mérnek Ossze: hosszlisag, magassag, tomeg, Urtartalom, mennyigés,
teriilet, mennyiség, sz¢lesség, vastagsag, boség alapjan, megallapitdsokat tesznek.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
A gyermek életkori sajatossagainak megfelelden tanul tajékozdodni a sziikebb és tagabb
természeti és tarsadalmi kornyezetében.
¢ Pozitiv érzelmi viszonyulasa megerdsddik az 6t koriilvevod kornyezet irant. Tudatosul
benne, hogy 0 is a természet része, kialakul az igénye a kornyezete szépségére,
megovasara.
+» Tudja értékelni és védeni az egyes kornyezeti elemeket, mint a talaj, a viz, a levegd.
Takaré¢koskodik a vizzel, megismerkedik a hulladék szétvalogatisanak fontossadgaval,
kornyezettudatos magatartdsa megalapozotta valik.
+ Megismeri lakohelye, varosa szépségét, nevezetességeit, hagyomanyait. Ismeri a
kornyezetében 1€vo fontosabb intézményeket, lizleteket, azok funkcioit.
+» Kiilonbséget tud tenni az évszakok kozott.
+» Tudja értékelni a természet szépségét, annak novény- és allatvilagat ovja és védi,
gondozza azokat. Ezek éltal n6 a feladattudata, kitartasa.
«» Aktiv és cselekvO személyiségé valik, aki fogékony az uj dolgok irant.
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+» Felfedezi és megismeri az egyszeriibb ok-okozati Osszefliggéseket, melyek a
kornyezetében rejlenek.

+ Tudja nevét, lakcimét, sziilei nevét, foglalkozasat.

+» Ismeri, megnevezi a vadallatokat, haziallatokat, bogarakat és azok él6helyét, szokasait.

+ Megnevezi az ismert novényeket, tudja azok életfeltételeit.

+» Elsajatitja a kozlekedési szabalyokat, ismeri a kdzlekedési eszkozoket.

+ Megfeleld ismeretekkel rendelkezik sajat teste felépitésével, testrészeit felsorolja.
Ismeri érzékszervei funkcioit, az elemi higiénés szabalyokat.

¢ Legyen fogalmuk az id6r6l: napszakok, napok, hetek, honapok, évszakok.

+ A targyakat meg tudja szamlalni legalabb tizig, Ossze tudja hasonlitani mennyiség,
nagysag, forma szerint, sorba tudja rendezni. Az elemek helyét meg tudja allapitani a
sorban, ismeri a sorszamneveket.

+» Kis szamokat 0sszkép alapjan felismer, megnevez.

+ Meg tudja kiilonboztetni a jobbra-balra iranyokat, érti a helyeket, iranyokat kifejez6
névutokat.

+ Az 6vodapedagogus kérdéseit, gondolatait megérti, kdvetni tudja.

o,

«» Matematikai jellegli problémakrol, helyzetekrdl el tudja mondani sajat gondolatait.

o,

% Erti, és helyesen hasznalja az Gsszehasonlitast kifejezé szavakat.

R

» Kiilonb6z6 mértékeket (magassdg, hosszusag, tomeg, szélesség, vastagsag, boség,
Urtartalom, tertilet,) 6nalloan is 6ssze tud mérni, megallapitast tud tenni.

+» El6 tud allitani kiilonféle elrendezéssel, bontassal ugyanannyit, tobbet, kevesebbet.

% Ok-okozati 6sszefliggéseket felismer, megmagyaraz.

« Kiilonféle helyzetekben 1€vé azonos alaku targyakat, sikbeli alakzatokat azonositani
tud.

+» Masolassal képes kirakni a mintaval megegyez6 eclemekbdl a térbeli és sikbeli
alakzatokat.

+» Képes geometriai tulajdonsagok szerint térbeli és sikbeli alakzatokat szétvalogatni.

+ 2-4 elembdl all6 alakzatok tiikorképét meg tudja épiteni.

X

8.3. Verselés, mesélés

A mese €s a vers az anyanyelv zenéje”
Cél:
A mese a gyermek értelmi-érzelmi és erkdlcsi fejlddésének és fejlesztésének legfobb segitdje.
A mese — képi €és konkrét formaban — t4jékoztatja a gyermeket a kiilvilag és az emberi belso
vildg legfobb €rzelmi viszonylatairdl, a lehetséges megfeleld viselkedésformakrdl. Mindezek
megvalositasa a legfobb célkitlizésiink.

Az érzelmi biztonsdg megadasanak s az anyanyelvi nevelésnek egyarant fontos eszkdzei a
tobbnyire jatékos mozgéasokkal ¢és Osszekapcsolt mondokak, dudolok, versek. A
gyermekkorban kapott irodalmi élmények meghatarozéak a pozitiv személyiség
kialakulasaban.

Az anyanyelvi és irodalmi nevelés elvalaszthatatlan egységet alkot. Az irodalmi miivekkel
folytatott aktiv parbeszéd révén jon létre a kapcsolat a mult, jelen, s jové kozott. A magyar
gyermekkoltészet, a népi, dajkai hagyomanyok gazdag és sok alkalmat, j6 alapot kinalnak a
mindennapi mondokazasra, verselésre. Ovodankban egyarant alkalmazzuk a népi, a
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klasszikus ¢€s kortars irodalmi miiveket. Az 6vodapedagdgusok altal 6sszegylijtott, lajosmizsei
népi mondokak, kiszamolok, rigmusok alkalmazasaval a gyermekeket a sziilofold szeretetére
neveljik.

Az ovodai nevelés folyamataban a gyermekek mindennapjait — athatja — a csodakkal teli
meseé¢lmények és a versek zeneiségének, rimeinek csengése, - az anyanyelv zenéje.

A gyermek szamara a rendszeres mindennapos mese-vers €lmény, oromforras, a gyermeki
onkifejezés, a helyes nyelvhasznalat eszkdze. A mese visszaigazolja a kisgyermek
szorongasait ¢€s egyben feloldast, és megoldast kindl. A targyi vildgot is megelevenitd,
atlelkesité szemléletmoddja, és az ehhez tarsuld, a szigort ok-okozati kapcsolatokat feloldo
magikus vilagképe, csodakkal és atvaltozasokkal raébreszt a mélyebb értelembe vett
pszichikus realitdsra és a kiilvilagra iranyitott megismerési torekvésekre.

A meséldovel valo személyes kapcsolatban a gyermek nagy érzelmi biztonsagban érzi magat,
¢s a mesehallgatés elengedhetetlen intim allapotdban eleven, belsd képviladgot jelenit meg

A gyermek sajat vers- és mesealkotdsa, annak mozgassal és/vagy abrazolassal torténd
kombinalasa az 6nkifejezés egyik modja.

A mindennapos mesélés, mondokazas €és mesélés a kisgyermek mentalis higiénéjének
elmaradhatatlan eleme.

Az 6vodapedagogus feladatai

e Tegye motivalttd Oket, a mese-vers irant, biztositson a mesehallgatds idejére
meghitt légkort.

e Tartsa be a fokozatossag, rendszeresség, szemléletesség elvét, vegye figyelembe, a
csoportba jar6 gyermekek egyéni fejlettségi szintjét az irodalmi anyag
kivalasztasanal.

e A mesék heti szinten torténd feldolgozasa valtozatos formaban, fokozatosan
torténjen (mesélés, eszkdzzel torténd meséles, babozas, dramatizalas).

e Ismertesse meg, alakitsa ki a mesélés alatti szabalyokat, szokédsrendszert, fejlesztve
a szocialis kompetenciat.

e A mesék, torténetek hallgatasa soran fejlessze szokincsiiket.

e A mesék neveld hatasat hasznalja fel a gyermekek erkdlcsi nevelésében.

e Alkalmazza a mesét, verset, babozast ¢s a dramajatékot a gatlasos, visszahtiz6do
gyermekek szorongdsdnak oldadsdra, az esetleges sériilések okainak feltarasara,
terapiara.

e A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézséggel kiizdd gyermekeknek, kiilonosen a bab segitségével adjon irodalmi
¢lményt, és a gyermekeknek lehetdségiik nyiljon a babjaték alkalmazasara.

e Halmozott hatrdnyos gyermekeknél fokozott figyelmet forditson az egyéni
fejlesztésre. (szokincsbovités, beszédértés, beszédészlelés, nyelvtorok hasznalata)

e A mese-vers eldadasa feleljen meg a kovetelményeknek. Kiilondsen figyeljen a
szemkontaktusra, az atélt, meghitt mesélésre.

e Tudatositsa a sziilokben is a mese €s vers fontossagat. A csoportszobaknal a sziilok
szamar elérhetové tessziik a tanult verseket, monddkakat.

e Adjon lehetdséget a gyermekeknek kedvenc meséik, kitalalt torténeteik babozasara,
dramatizalasara.

e Az Ovodapedagégus feladata a tevékenységformakban az anyanyelv
gazdagsagdnak ismertetése, a beszédészlelés- megértés- reprodukcid fejlesztése
(helyes legzés, tiszta kiejtés, artikulacio, beszédtempo, ritmus, hangsuly, hanglejtés,
szokincs, mondatalkotas, helyes nyelvtani struktara, verbalis és non verbalis
jelzések interakciok megjelenitése).

Feltételek
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o Mese-vershallgatashoz, babozashoz, dramatizadlashoz nyugalmas kényelmes - kuckoét -
bensdséges, meghitt 1égkort biztositasa (deleldtti, valamint pihenés eldtti meséléskor)

o Legyen a gyermekek szamdra elérhetd helyen a mese,- képeskdnyv, a babok és a
dramatizélas eszkozei.

o Az eszkdzoket a nap barmely iddszakdban hasznalhassdk a gyermekek a csoportban és
az udvaron is.

o A csoportokban az ¢letkori és egyéni fejlettségi szintek figyelembe vétele hangsulyos
legyen a feltételek biztositasa soran is.

Tevékenységek

» Babjatékuk soran a gyermekek jelzést adnak érzelmi allapotukrol, kornyezo vilaghoz
valé viszonyukrol, fantdzidjuk, beszédkészségiik fejlettségérol.

» Kitalalt torténeteiket és a jol ismert meséket, - azok szofordulatainak felhasznalasaval —
mesedramatizalassal jelenitik meg, mikozben szerepeket vallalnak. A szerepldk
helyzetében wvald atéléskor kijatsszdk magukbdl pozitiv €s negativ érzéseiket,
¢lményeiket, lehetdségiik nyilik az oOnkifejezésre, erdsodik Onmagukrol kialakitott
képiik. Mdd nyilik specidlis kompetencidk felismerésére, fejlesztésére. (pl. feltlinden jol
haszndlja a szovegfonetikai és nonverbalis kommunikacidos eszkdzeit az adott
helyzetben).

» Eszkozoket készitenek az oOvodapedagdgus iranyitasaval, vagy oOnallban a mesék
eljatszdsdhoz, kozben fejlédik  szocidlis  kompetencidjuk, megtanuljadk az
egylttmiikodés sokféleségét.

» Meseé¢lményeiket jatéktevékenységiikben is megjelenitik, igy a megszerzett
ismereteiket 0 helyzetben is tudjdk alkalmazni. Fejlodik belsd képalkotasi képességiik.

» Gyakoroljak kiilonbdz6 anyanyelvi jatékokkal, nyelvtoré mondokakkal, versikékkel a
helyes tiszta beszédet, jatékos elemekkel tarkitva.

» A sajatos nevelési igényl beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo és a
halmozottan hatranyos gyermekeket is szerepld tarsukka fogadjdk a meseélmény
eljatszdsa soran.

» A mesekonyvek képeit szivesen nézegetik, tarsaiknak mesélnek a képek alapjan.

» A mesekonyvek nézegetésére €s kolcsonzésére is lehetdséget biztositunk a gyermekek
szdmara a konyvtarlatogatasok alkalmaval.

> Evente tobb alkalommal babszinhazi, valamint meseszinhazi eléadasok megtekintésére
is sor keriil, amely gazdagitja ¢lményeiket.

» A tehetséges gyermekek évente egy alkalommal mese- és versmond6 versenyen
vehetnek részt.

» Anyanyelvileg fejlesztésre szoruld gyermekek szamara egy hetes intenziv nyari tabor
szerveziink a lemaradasok enyhitésére.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
s A gyermekek maguk is szivesen verselnek, mesélnek. Kezdeményezik a babozast,
dramatizalast.
% Erdeklédve, figyelmesen, csendesen hallgatjak a mesét.
+» Képesek rovidebb meséket, verseket vagy a mese egy-egy részletét oOnalldoan
elmondani, itéleteket megfogalmazni. (legalabb 10 mese, 10-15 vers ismerete,
reprodukcidja nagycsoport végére)

o,

«» Jatekukban megjelennek a mesékben szerepld szavak, szokapcsolatok.

*,

» Az eclkezdett meséket képesek Onalléan befejezni. A vers hangulatat érzékeltetve
onalloan el tudjak azokat mondani.
¢ Vigyaznak a verses- és mesekonyvek épségére.

o,

« Képrol 6nalloan tudnak mesélni, torténetet mondani.

*,

% Tisztan, érthetden beszéljenek. Képesek egész mondatokban beszélni.
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8.4. Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc

,Nem lehet egészen boldog
ember, akinek nem 6rom a zene.
Erre az 6romre azonban tanitani
kell az emberiséget, mert magatol
nem jut el odaig.”

(Kodaly)

Cél:
Az ovodai zenei nevelés a gyermekeket élményhez juttatja, felkelti zenei érdeklddéstiket,
formalja zenei izlésiiket, esztétikai fogekonysagukat.

A zenei nevelés olyan emberformdld erd, ami kihat az egész személyiségre. Megszeretteti a
gyermekekkel az éneklést, az énekes jatékokat, és szoktatja 6ket a szép, tiszta énekléshez.

Az ¢élményt nyujté kozos €nek-zenei tevékenységek fejlesztik a gyermekek zenei halldsat,
ritmusérzékét, zenei emlékezetét, jatékos zenei alkotokedvét. Az 6vodaban a kdrnyezet
hangjainak megfigyelése, az Glbeli jatékok, a népi gyermekdalok, az éneklés, az énekes
jatékok, a zenélés oromet nyujtanak a gyermekeknek. Az értékes zene formalja izlését,
esztétikai fogékonysagat. A gyermekdalok ritmusabol fakadé harmonikus mozgas eldsegiti
mozgaskulturajuk fejlodését.

A népdalok éneklése, hallgatdsa, a gyermek-, néptancok és népi jatékok, a hagyomanyok
megismerését, tovabbélését segitik. Az 6vodai éne-zenei nevelés feladatainak eredményes
megvalositasa megalapozza, eldsegiti a zenei anyanyelv kialakulésat.

Az éneklés, zenélés a gyermek mindennapi tevékenységének részévé valik, a felndtt minta
spontan utanzasaval.

Az 6vodapedagogus feladatai
e Fejlessze a nyelvi képességeket az olbeli jatékok, mondokak, népi énekes jatékok,
gyermekdalok €s zenei képességtejlesztd jatékok altal.
e Fejlessze a gyermekek zenei hallasat, ritmusérzékét, mozgaskulturajat.
e Tartsa be a fokozatossag elvét a zenei anyag feldolgozdsaban, a jatékok
sorrendjében, a zenei képességek fejlesztésében.
e A zenei alapkészségek fejlesztését valtozatos modszerekkel segitse eld.
Biztositson k6zos élményt az éneklés, a mondokazas, a népi jatékok, néptanc €s a
népi gyermektanc segitségével.
Az 6vond forditson gondot a mozgésok esztétikus megformalasara.
A kotetlen és kotelezd foglalkozasokon biztositsa a jatékossagot és a jokedvet.
Alapozza meg a zenei fogékonysagot.
Keltse fel a gyermekek érdeklddését a zenehallgatas irant.
Alkalmazza a differencidlt zenei nevelést a kiemelt figyelmet igényldé gyermekek
szamara.
e Alkalmazza az énekes népi jatékokat, és igényesen valogasson a kortars miivészeti
alkotasok koziil. Ezek fontos eszkoziil szolgalnak a gyermek zenei képességeinek (a
ritmus, éneklés, hallas, mozgas) és zenei kreativitasanak alakitasaban.
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e Vegye figyelembe a zenehallgatisi anyag kivalasztisanal a gyermekcsoport
Osszetételét. Az dvodaban a népi, a klasszikus €s a kortars miiveknek egyarant helye
van.

Feltételek

o Alljon rendelkezésre megfelelé helye az énekléshez, a dalos jatékokhoz, korjatékokhoz,
néptanchoz, népi gyermekjatékokhoz.

o A mindennapok sordn a kiilonboz6 tevékenységekhez kapcsolodva is kaphassanak a
gyermekek zenei élményt.

o Jol hasznalhatd, sokféle eszkdz, ritmushangszer kapcsolodjon a dalos jatékhoz,
korjatekokhoz, tdnchoz, zenei képességek fejlesztésehez.

o A felhasznalt zenei anyagot igényes legyen, figyelembe véve az egyéni fejlettségi
szintet, és a gyermekek érdeklddését, motivaltsagat.

o Hetente tobb alkalommal nyiljon lehetdség a zenehallgatasra, komolyzenei és kortars
miivek alkalmazasaval.

o Biztositott legyen az érzelmi biztonsag a gyermekek szamara, nagy figyelmet forditva a
kisebbekre ¢és a beszoktatas idejére, amelyben fejlédik képzelete, alkotokedve,
onkifejezd képessége.

o Biztositott legyen a csoportszobaban a zenehallgatasra alkalmas hely és eszkoz (polc,
magno, lehetdség szerint fiilhallgatd, CD, kazetta). Altatasnal halk zene is segitheti a
gyermekek nyugodt pihenését.

o A sajatos nevelési igényl €s a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek megfeleld
banasmddban részesiiljenek, az énekes tevékenységek soran is.

Tevékenységek

» Kell6 motivalas mellett rairanyul figyelmiik, kornyezetiik hangjainak szépségeire,
érdekességeire.

» Felfedezik és utanozzak a hazidllatok (madar, kutya, macska, béka, stb.) a természeti
jelenségek (esd, sz¢€l, stb.) targyak (jarmiivek, gépek, stb.) hangjait.

» Szivesen hallgatjak az 6vond énekes, hangszeres eldadésait, utanozzak azt.

» Dalokkal, monddkakkal, népi jatékokkal, népi gyermektanccal kialakul az
egylttjatszas, formalodik a kozosségi szellem.

» A kisebbeknél az arc-, kéz-, ujj-, és lovagoltaté jatékokkal kialakul érzelmi
biztonsaguk, fejlodik szeretet-kapcsolatuk.

» A jatékos mozdulatok feloldjak fesziiltségiiket (kiilonds tekintettel a beszoktatas
idejére)

» A spontan dalolgatas, monddkazas alkalmaval érzékelik az egyenletes liktetést.

» A gyermekek jaték kdzben kdzvetve szerzik meg a zenei készségeket, ismerik meg az
alapfogalmakat (halk-hangos megkiilonboztetése, kornyezet hangjainak megfigyelése,
dallamjatszd hangszerek megfigyelése, egyenletes liktetés, kiilonbozé jatékos
mozdulatokkal).

» A nagyobbak mar az egyenletes liiktetés mellett érzékelik a dalritmust.

» Képesek bonyolultabb énekes jatékok eljatszasara, melyben kiilonbozo térformak
jelennek meg.

» Gyakran énekelnek onalldan is.

» A mondokak, énckek ismételgetésével alakul helyes artikulaciojuk, a szavak szép,
pontos kiejtése.

» Az énekes jatékokkal fejlodik mozgasuk. Megismerik az egyszer(i tancos 1épeseket,
amelyeket a felndtt minta utdnzasaval tudnak kovetni.

» A zenei fogalmakat differencialtabban érzékelik.

» Megismernek és hasznalnak néhany ritmushangszert, amelyekkel gyakoroljak az
egyenletes liiktetést, a motivumok hangsulyat, a mondokak, dalok ritmusat.
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» A koz0s zenei tevékenységek altal zenei képességeik fejlodnek.

» Fejlodik hallasuk (megfelelé hangkészletii, hangterjedelmii, hangmagassagu dalok,
zenei jatékok) ritmusérzékiik (mondokak, dalok ritmusa).

» Dalos jatékaink, a népi gyermektanc, néptanc elemei szebbé, dsszerendezettebbé teszik
a gyermekek mozgasat.

» A gyermekek zenei aktivitasara, a dalos anyag vagy zenechallgatasi anyag babos
bemutatdsa nagy hatdssal van. A bab az ének megszerettetésére, valamennyi zenei
feladat gyakorlasara, zenei készség fejlesztésére alkalmas.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
+ A gyermek tud 6 hangterjedelmii dalt helyes szovegkiejtéssel tisztan énekelni.
« A temp0 a természetes jarasnak megfeleld.
+¢ Tudja a dalt biztonsaggal elkezdeni (egyénileg, csoportosan).

o,

* A mondokat a magyar beszéd ritmusanak megfeleléen mondja.

o,

« Tud dalokat szoveg nélkiil didolva, zimmogve énekelni (egyénileg, csoportosan).

+¢ Felismeri a dalokat jellegzetes kezd6 vagy befejezé motivumrol szoveg nélkiil is.

& Megtigyeli és megkiilonbozteti a kornyezete differencialt hangjait, egymas hangjat —
hallas utan.

+¢ Felismeri a halk-hangos, magas-mély, lassu-gyors, kozotti kiilonbséget.

% Orommel jatszik énekes jatékokat.

% Onalléan kezdeményez énekes jatékokat, melyben 4téli a kozds élmény Oromét,
erdsitve a csoporton beliili tarsas kapcsolatokat.

s A térformat esztétikusan, aranyosan alakitja, a kiilonb6z6 mozgasokat,
tancmozdulatokat tarsaival egyontetlien, esztétikusan végzi.

+¢ Ismer néhany hangszert, és annak megszodlaltatasi modjat.

+¢ Ismer néhany ritmushangszert, amelyeket a mindennapokban hasznalni is tud.

o,

% Az ének-zene lehetdséget biztosit az Onbizalom erdsitésére, az onkifejezésre, (6nalld
éneklés).

(AR

(AR

8.5. Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

Cél:

A rajzolas, festés, mintazads ¢és kézimunka a gyermekek szdmdra Orommel végzett
tevékenység.

A gyermek személyiségének fejlesztése az abrazolds kiilonbozo fajtai: a rajzolds, festés,
mintazas, épités, képalakitas, a kézi munka altal, valamint a mualkotasokkal, népmiivészeti
elemekkel, az esztétikus targyi kornyezettel valdo ismerkedés soran. A gyermeki alkotds a
belsd képek gazdagitisara épiil.

Az abrazold tevékenységek az egyéni fejlettséghez €és képességhez igazodva segitik a képi-
plasztikai kifejezOképesség, komponald-, térbeli tdjékozodas- ¢és rendezdképességek
alakulasat, a gyermeki ¢élmény ¢és fantaziavildg gazdagodasat ¢és annak képi kifejezését: a
gyermekek tér-forma ¢€s szin képzetének gazdagodasat, képi gondolkodas fejlodését, esztétikai
érzékenységiik, sz¢&p iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitdsat.

Az 6vodaskoru gyermekek alkoto-alakito tevékenységének kialakitasa, tovabbfejlesztése az
ovodapedagogus, €s a csalad kozos feladata.

A gyermeki alkotas a belsé képek gazdagitasara épiil. Maga a tevékenység —s ennek 6rome —
a fontos, valamint az igény kialakitdsa az alkotdsra, a kreativ Onkifejezésre, a kornyezet
esztétikai alakitasara €s az esztétikai élmények befogadasara.

57



Az 6vodapedagogus feladatai

Biztositson lehetdséget az egész nap folyaman az dbrazold tevékenységre.

Tegye lehetdveé a gyermekek szdmara, hogy jatszva ismerkedhessenek az anyagokkal,
eszkozokkel €s a technikai kivitelezés lehetdségeivel.

Biztositsa a kreativ alkoté-alakito tevékenységek mindennapi jatékba integralodasanak
lehetdségét.

Szervezzen iranyitott mikrocsoportos, kotetlen formaju tevékenységeket is.

Biztositsa szamukra, hogy az egyéni sikeren keresztiil megélhessék a kollektiv munka
Oromét is.

Az egyéni segitségnyljtas érdekében egyszerre csak kevés gyermekkel foglalkozzon.
Tartsa szem eldtt a gyermekek elképzeléseit, személyes kompetenciait.

A technikai készségeken tul értékelje a gyermekek alkotokedvét és batoritsa Oket, adjon
segitd Otleteket.

Vegye figyelembe a gyermekek kozotti képességbeli kiilonbségeket.

Adjon lehetdséget az egymadstol valo tanuldsra.

Ismerje fel egyes gyermekek kiemelkedd képességeit, segitse el tehetségiik
kibontakoztatasat.

A halmozottan hatranyos ¢és sajatos nevelési igényt, valamint a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek felzarkdztatasat tartsa szem elott.

Hivja fel a sziilok figyelmét arra, hogy otthon is adjanak lehetdséget rajzolasra,
festésre, mintazasra, kész alkotasaikat becsiiljék meg.

Ismertesse meg a gyermekeket az eszkdzok hasznalataval €s a kiilonboz6 anyagokkal,
rajzolas, festés, mintazas ¢és a kézi munka kiilonbozd technikai alapelemeivel és
eljarasaival

Feltételek
o Olyan elkiiloniilo, a mozgd gyermekektdl védett térrész alljon rendelkezésre, ahol a nap

folyaman barki, barmikor abrazolo tevékenységbe kezdhet.

o Kellemes, oldott légkor és elegendd 1d6 biztositdsa segitse a kreativitas kibontakozésat.
o Meéretben, mindségben, mennyiségben megfeleld eszkozok alljanak rendelkezésre,

hogy a gyermekek belsé indittatasuktdl vezérelve iiljenek le az asztalhoz firkalni,
rajzolni, festeni, hajtogatni, nyirni, ragasztani, egyszeri targyakat késziteni.

o A gyermekek egyéni fejlettségiiknek és képességliknek megfelelden sajatithassak el az

eszkozok biztonsagos kezelését.

Tevékenységek
» A gyermekek haszndlnak ceruzat, krétat, filc- és rostirdnokat, fapalcékat, kiilonb6z6

vastagsagu ecseteket, amelyekkel nyomokat hagynak papiron, homokban stb. illetve a
firkabol kilépve abrazoljak kornyezetiiket, élményeiket, elképzeléseiket.

» Képeket alakitanak festéssel, zsirkrétaval, papirragasztassal, agyagba, homokba

karcolassal, nyomattal.

» Kozosen is alkotnak kompozicidkat, amelyeknél a technikai megoldasokat a vegyes

technikdk szinesitik: papirhajtogatas, kollazsok, batikolas, lenyomatok.

> Plasztikai alkotasok sordn megismerik a kiilonféle anyagok alakithatosagat. Ordmet

jelent szamukra a gyuras, a gdmbdlyités, a sodras, a karcolas stb.

» Jatékukhoz kellékeket, valamint alkalmi ajandéktargyakat készitenek.
» Hasznalnak kiilonb6z6 formaja, mindségi textilt, bérdarabokat, gallyakat, terméseket a

plasztikus formak 1étrehozéasahoz.

» Megismerkednek a kornyezetilkben fellelheté természetes anyagokkal és azok

felhasznalasi lehetdségeivel a népi kézmiivesség alapjain keresztiil.
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» Az ¢épités soran valtoztatjak a teret, az épités lehetdségeinek részletezését. Ehhez
kiilonb6zé méretii dobozokat, targyakat, vagy a témahoz illden természetes anyagokat
hasznalnak.

» Létrehoznak kozos kompoziciot a plasztikai munkaban is.

» Kiallitasokon gyonyorkddnek sajat ¢és masok alkotasaiban. Ezekre sziileiket,
ismerdseiket is elhivjak.

» A gyermekek maguk is megtervezdi ¢és képességeikhez mérten kivitelezéi a
kornyezetalakito, diszitd munkdnak. Az Ovoda folyosoit sajat munkaikkal teszik
szebbé.

A tevékenységek altal kialakulnak, és fejlodnek kognitiv-, és személyes kompetenciaik,
elmélytiilnek tarsas kapcsolataik.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
A gyermek képes élményeit, elképzeléseit, tapasztalatait megjeleniteni egyre

kifejez6bb képi, illetve plasztikai formaban.

+ Munkaja tiikrozi egyéniségét.

« Alkotasat formagazdagsag és valtozatos szinhasznalat jellemzi.

» Biztonsaggal tud 6nalloan banni az 4ltala megismert eszkozokkel.

« Elsajatitja a helyes harom ujjas ceruzafogast, a megteleld ecsetkezelést, az ollo helyes
hasznalatat.

¢ Batran, otletesen vesz részt az 6t koriilvevo kornyezet alakitasaban, berendezésében.

+» Alkalmazza a mar megismert technikakat, és azok felhasznalasaval készit egyszerii
jatékokat, illetve kellékeket.

+» Koz06s alkotd tevékenység altal fejleszti sajat és tarsai izlés és fantaziavilagat.

o,

% Oriil alkotasainak és a kozosen elkészitett képi vagy téri kompozicionak.

o,

* Megfogalmazza értékitéletét, tud beszeélgetni az alkotasokrol.

o,

«» Eszreveszi a szépet, tud gyonyorkddni benne.

o,

« Igényévé valik az esztétikus kornyezet megbecsiilése €s annak létrehozasa mind az
ovodaban, mind otthon.
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8.6. Mozgés

Cél:

A gyermekek természetes mozgaskedvnek megdrzése, a mozgas megszerettetése, rendszeres
mozgassal egészséges ¢letmad kialakitasa.

Pszichomotoros készségek ¢s képességek kialakitasa, formalasa és fejlesztése rendszeres
egeészségfejlesztd testmozgds, a gyermekek egyéni szintjéhez igazodd6 mozgasos jatékok és
feladatok alkalmaval.

Az oOvodaskor a természetes hely- helyzetvaltoztato- és finommotoros mozgaskészségek
tanuldsanak, valamint a mozgéskoordinaci6 intenziv fejlodésének szakasza.

Fontos a mozgas ¢és az értelmi fejlddés kedvezd egymadsra hatdsanak biztositasa sokszini,
valtozatos és romteli, érzelmi biztonsagban zajlo gyakorldsi forméakkal.

A mozgasos jatékok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazéasa kedvezden hatnak a
kondicionalis képességek koziil kiilondsen az erd €s az alloképesség fejlddésére, amelyek
befolydsoljak a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlodését. Fontos
szerepiik van a helyes testtartashoz sziikséges izomegyensuly kialakuldsaban, felerdsitik,
kiegészitik a gondozas, €s egészséges ¢letmodra nevelés hatasait.

Az 6vodai mozgasprogram teriiletet:
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- A gyermek természetes mozgasigényét figyelembe véve, a jatékba, azon beliil a szabad
jatékba agyazott mozgastevékenységek,

- az 6vodai ¢€let egyéb tevékenységeibe komplexen beépitett testmozgas

- az iranyitott mozgastevékenységek, amelyek egylitt hatnak a gyermek személyiségének
fejlodésére (pl. pozitiv énkép, Onkontroll, érzelemszabdlyozéis, szabalykovetd tarsas
viselkedés, egylittmiikdés, kommunikacio, problémamegoldé gondolkodas).

Az 6vodapedagogus feladatai

e Szerettesse meg a mozgast, tornat, adjon személyes mintat.

e Biztositson lehetdséget minden gyermek szdméra a spontdn, a szabad jaték
kereteiben  végzett mozgasos  tevékenységeknek, az  egészségfejlesztd
testmozgasnak az 6vodai nevelés minden napjan.

e Vegye figyelembe az egyéni sziikségleteket és képességeket.

e Torekedjen a gyermeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgasos jatékok
sz¢éleskorli alkalmazésara, a szabad levegd kihasznalasara.

o FElégitse ki a gyermekek mozgasigényét, bdvitse mozgastapasztalataikat spontan
vagy szervezett formaban.

e Ovja a gyermekek egészségét.

e Fejlessze a kondiciondlis és koordinacids képességeiket, iziileti mozgékonysagukat
célzott mozgassal, torndval.

o Alakitsa a személyes készségeit, képességeit (batorsag, fegyelmezettség, kitartss,
tirdképesség).

e A rendszeres mozgast, tornat €épitse be a csoport szokésrendjébe.

e A csaladi kornyezetben kialakult mozgasszegény ¢Eletmodot ellensulyozza
mindennapos torndval, jatékos mozgasokkal, az oOvoda udvaran ¢és a
csoportszobaban.

e A mozgasgatolt, koordinaciés ¢és kondicionalis képességek terén gyengébb
gyermekeket egyéni differencialassal zarkoztassa fel, motivalja a mozgasra.

e Fejlessze a gyermekek testi képességeit.

e Alkalmazzon rendszeresen prevencios- ldb ¢és testtartdsjavito — tornat. Ha
rendellenességet vél felfedezni, tajékoztassa a sziilot, segitse, hogy megfeleld
szakember vegye gondozasba.

e Tartsa be a fokozatossdg, rendszeresség elvét a mozgasok gyakorlasaban, a
gyermekek terhelésében.

e Fejlessze kognitiv kompetencidjukat, alloképességiiket, téri tajékozodasukat,
egyensulyérzetiiket, a nagymozgasok soran.

e A gyermek ¢letkori sajatossagainak, egyéni fejlettségi szintjének figyelembe
vételével forditson nagy gondot a nagymozgéasok gyakorlasara. Kiilondsen nagy
figyelmet forditson a halmozottan hatranyos €s a sajatos nevelési igényti gyermekek
mozgasfejlesztésére.

Feltételek
o Legyen biztositott a megfeleld mozgastér a csoportszobaban és a szabadban.
o Megfeleld kézi eszkozok alljanak rendelkezésre a jatékos gimnasztikai gyakorlatokhoz.
o Hasznalhassak a tornaszereket a csoportszobaban ¢€s a szabadban.
o Az udvari jatékszereket, maszokdkat a szabad mozgéas gyakorlasa mellett vehessék
igénybe a tornamozgasok végzésére is.
Napirendben elegendd 1d6 alljon a gyermekek rendelkezésére, a jatékos mozgasra.
o Megteleld rdhangolodasi id6 legyen biztositott a kotelezd testnevelés foglalkozasok
elott.

@)
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o Jo szervezéssel biztositott legyen a foglalkozasokon a folyamatos mozgas,
érvényesiiljon a jatékossag minden mozgastevékenységben.

o A nyari iddszakban a pancsold6 medence higiénikusan alljon a gyermekek
rendelkezésér, hogy szabadon, kedviikre jatszhassanak a vizben.

Tevékenységek

» Szabadban és csoportszobaban szervezett és spontan mozgast, tornat, mozgasos
szabalyjatékokat irdnyitottan és onalloan végeznek a gyermekek.

» Mindennapos testnevelésben déleldtt, délutan és heti 1-2 alkalommal az 6vond altal
iranyitott mozgastevékenységekben, tornan vesznek részt a gyermekek, ahol
megismerkednek ) mozgasokkal, kifejezésekkel, eszkozokkel, targyakkal.

» A kotelezd foglalkozéasok el6tti rahangolodas (edzés) kdzben a nagy mozgasigényl
gyermekek levezethetik fesziiltségeiket. A mozgasgatolt gyermekek lehetdséget kapnak
onmaguk kiprobalasara, sikerélmény elérés¢hez.

» Lehetdség szerint szabadban kerékparoznak, rollereznek elére meghatarozott szabalyok
szerint.

» A vizzel torténd edzés soran az tiszashoz sziikséges mozdulatokat gyakoroljak.

» Utanzo, fogo6, labdajatékokat jatszanak.

» Jarés, ugras, futd gyakorlatokat végeznek.

» Tornaszeren, talajon csisz6, maszo, kiiszd, lengd-fiiggd mozgasokat gyakorolnak.

> Labdat vezetnek, célba dobnak.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
+» Novekszik teljesitoképessége, fizikai alloképessége, tlir6képessége.
+ Mozgasa Gsszerendezettebbé, tigyesebbé, megfeleld ritmustava valik.

o,

« CselekvOképessége gyors, mozgasban kitarto.

o,

«» Megismeri az iranyokat, tud térben tajékozodni.

% Kialakul szabalytudata, megérti az egyszer(ibb vezényszavakat.

» A természetes jarast litemes jarassal tudja kombinalni.

» Gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végzi.

» Mozgéstapasztalatai az egyenstlyozasban novekednek.

«» Kompetens¢ valik a szabdlyok betartasdra, ha sziikséges az oOvodapedagogus
iranyitasaval, vagy dnmaga altal felallitott szabalyok szerint jatszik.

+ Megszereti a mozgast és igényli is azt.

+¢ Tud akadalyon atugrani.

¢ Gurul6 atfordulast végez eldre, hatra.

% Allérajtbol kiindulva rovidtavon fut.

% Elvezi az egyéni és csapatverseny.

¢ Kudarctiiré képessége kialakult.

+» Ismeri az egyszerii vezényszavakat, utasitasra is tudja végezni a jatékos gyakorlatokat.

+» Also-fels6 dobas technikajat ismeri.

+» Biztonsaggal kezeli a labdat.
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8.7. Munka, munka jellegii tevékenységek

Cél:

Természetes gyermeki aktivitas, tevékenységi vagy megdrzése, megerdsitése, a munka jellegti
tevékenységek megszerettetésével. A kitartas, kotelességtudat, feleldsség érzet munka altal
torténd fejlesztése. A munka soran a gyermekeket olyan tapasztalatokhoz juttatjuk,
amelyekkel képességeik, készségeik fejlodnek.
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A személyiségtejlesztés fontos eszkoze a jatékkal és a cselekvd tanulassal sok vonatkozasban
azonossagot mutatd munka és munka jellegli jatékos tevékenység (az onkiszolgalas, segités az
ovodapedagdgusnak €s mas felndtteknek, a csoporttarsakkal egyiitt, értiik, késébb 6nallo
tevékenységként végzett alkalmi megbizasok teljesitése, az elvallalt naposi vagy egyéb
munka, a kornyezet-, a novény- és allatgondozas stb.)

A gyermek, munka jellegli tevékenysége:

onként — azaz 6rommel és szivesen — végzett aktiv tevékenység,

A tapasztalatszerzésnek €s a kornyezet megismerésének, a munkavégzéshez sziikséges
attitidok €s képességek, készségek, tulajdonsagok (mint pl. a kitartés, az 6nallosag, a
c¢ltudatossag, feleldss€g) alakitasanak fontos lehetdsége,

a kozosségi kapcsolatok, a kotelességteljesités alakitasanak eszkdze, a sajat és masok
elismerésére nevelés egyik formadja.

A gyermeki munka az 6vodapedagogustdl tudatos pedagdgiai szervezést, a gyermekkel valo

egyu

ttmiikodést €s folyamatos konkrét, realis, vagyis a gyermeknek sajat magdhoz mérten

fejlesztd értékelést igényel.

Az 6vodapedagogus feladatai

e Tervezze meg a kiilonbozo tipusu munkajellegii tevékenységeket.

e Biztositsa a munka elvégzésének feltételeit.

e [smertesse meg a gyermekekkel a munkaeszkdzok rendeltetésszerli hasznélatat.

e Ismertesse meg a legcélszerlibb munkafogasokat, azok sorrendjét.

e Személyes tevékenysége minta értékii legyen a gyermek szamara.

e Tartsa fontosnak, hogy a gyermek visszajelzést kapjon az altala elvégzett munka
mindségérdl az 6vodapedagdgus vagy tarsai részeérol.

e Ertékelése mindig realis legyen a gyermekek szaméra.

e Vegye figyelembe a gyermekek egyéni fizikai fejlettségét, csak olyan munkat bizzon a
gyermekre, amelyet megerdltetés nélkiil el tud végezni.

e Alapozzon a gyermek 06nallosagara, aktivitasara, motivaltsagara.

e Tartsa szem el6tt, hogy az egyes munkafajtak fokozatosan keriiljenek bevezetésre.

e Erdsitse a gyermekben a munka sziikségességének ¢és nélkiilozhetetlenségének
felismerését, elfogadasat.

e Torekedjen arra, hogy a kiillonb6zé munkatevékenységek kozben hasznalt targyakkal,
eszkozokkel kapcsolatos takarékossagi szabalyok kialakulhassanak (hasznalati targy,
viz, villany).

e A sajatos nevelési igényli gyermekek, és halmozottan hatranyos gyermekek munkéaba
valo bevonasara kiemelt figyelmet forditson.

Feltételek

o A munkahoz sziikséges feltételek biztositasa. Meg kell tanitani a gyermeket a
munkafolyamatok elvégzésére, ennek alapfeltétele, hogy a begyakorlashoz megfeleld
1d6 alljon rendelkezésre. Meg kell ismerniiik az adott munkédhoz sziikséges eszkdzoket,
azok ésszerli hasznalatat, a munka legcélszerlibb fogésait, azok sorrendjét, a munka
ellenérzésének modjait. Ekozben folyamatosan fejlodik a gyermekek 6nallo
munkavégzése, alakulnak szokésai.

Tevékenységek

» A kisebbek az ovodapedagoégust, illetve id6sebb tarsaikat megfigyelve szerezzenek

tapasztalatot az egyes munkafolyamatokrol.

» Erejiikhoz mérten részt vesznek a csoportszoba rendbetételében, atrendezésében.
» A kerti munkaban megfigyelik a veteményezést, a ndvények apolasat, gondozasat.
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» Segitenek a kiilonbozo munkafolyamatokban, koruknak megfeleld szinten (termések,
falevelek gereblyézése, udvar gondozasa).
» A nagyobbak oOnalldan illetve felndtt segitségével alkalomszer(i, ismétlédé munkéat
végeznek:
o - jatékok elpakolasa
o csoportszoba atrendezése
o tevékenységekhez hasznalt eszk6zok kiosztasa, 6sszeszedése.
» Segitenek az ¢élosarok, akvarium gondozasaban.
> Onalldan vagy segitséggel iiltetnek, a palantakat locsoljak, gondozzak. Részt vesznek a
novények apolasaban.
» Gondoskodnak a madarak etetésérol.
» Sziikség szerint az 6ltozkddésben segitenek a kicsiknek.
» Aprobb megbizédsokat szivesen teljesitenek.
> Onalléan végzik a naposi munkat a kialakitott szokasrendnek megfelelden.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
% Onalléan, igényesen végzik az onmagukkal és a kozosséggel kapcsolatos munkékat.
¢ Szivesen vallalkoznak egyéni megbizatasok elvégzésére.
+» Szivesen kozremiikddnek a novények, allatok gondozasaban, a természeti kdrnyezet
apolasaban.
% Orommel segitenek a kisebbeknek, tarsaiknak.
+¢ Rendeltetésszerlien hasznaljak a munka végzéséhez sziikséges eszkozoket.

o,

«» Munkavégzés kozben vigydznak dnmaguk és tarsaik testi épségére.

«» Igényesek a kornyezet tisztasagara, rendjére. Ennek érdekében szivesen végeznek
kiilonbozo tevékenységeket.

% Ertékelik és megbecsiilik nmaguk és masok munkajat.

« Kialakul kotelességérzetiik.

» Kitartoan végzik munkdjukat €s a munka jellegi tevékenységeket.

» Kialakul feladattudatuk, sziikségesnek, fontosnak érezz¢k a munka elvégzését.

*» A sajatos nevelési igényll gyermekek, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézséggel kiizdd gyermekek egyéni fejlettségnek megfeleld mértékben vegyenek

részt a munkajellegii tevékenységben.
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8.8. A tevékenységben megvalosulo tanulas

,Nem az a feladatunk, hogy a felndvekvo
generdcionak meggydzddéseket kozvetitsiink.
Hozz4 kell segiteniink, hogy a sajat
felfogoképességét hasznalja. Tanuljon meg
sajat szemével nézni a vilagban...”

(Rudolf Steiner)

Cél: Az ovodai tanulds elsddleges célja az 6vodas gyermekek képességeinek fejlesztése,
tapasztalatainak bdvitése, rendezése. A tanulast tamogatd kornyezet megteremtése soran
épitlink a gyermekek eldzetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire.

Az O6vodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utdnzasos, spontdn és szervezett
tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodesét, fejlesztését tdmogatja. Nem sziikiil le az
ismeretszerzésre, az egész 06vodai nap folyaman adodé helyzetekben, természetes €s szimulalt
kornyezetben, kirandulasokon, az Ovodapedagégus altal kezdeményezett tevékenységi
formakban, szervezeti €s idokeretben valosul meg.

Az 6vodapedagogus feladatai
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Bévitse a gyermek kognitiv, személyes, szocialis kompetenciait.

Torekedjen arra, hogy a gyermekekben alakuljon ki a figyelem 6sszpontositasra valo
képesség, problémamegoldo, kreativ gondolkodas.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni sajatossagait, fejlodési litemét, hagyjon idot az
egyéni felfedezésre.

A jatékban szerzett €s belsé érdeklddésbdl fakadd tevékenységben megvaldsuld tanulds
mellett kisebb illetve nagyobb csoportokban biztositson irdnyitott forméaban is
lehetdséget a mélyebb és sokoldaltibb Osszefliggések feltarasara.

Tartsa fenn a gyermekek tanulasi kedvét az 6vodai nevelés folyamatéban.

A gyermekek egyéni fejlettségliknek megfelelden differencialt feladatadassal késztesse
sokoldali tevékenységiikre. Egyénre szabott banasmod, megfeleld szakemberekkel a
lehetdségekhez mérten (gyogypedagogus, logopédus, fejlesztd pedagogus.

A gyermekek kérdéseire, megjegyzéseire €pitve vezesse a tapasztalat- és ismeretszerzes
folyamatat.

Segitse eld, hogy minden gyermek dnmaga lehetdségeihez képest fejlodjon.

Epitsen a gyermekek ismereteire.

Figyelje a fejlodésiiket, vegye észre a valtozasokat.

Kiilonos figyelmet forditson az atlagostol eltérd, a fejlodésben lemaradt, a
részképességi zavarokkal kiizdd, a halmozottan hatranyos helyzetii vagy éppen
kiemelkedd képességli gyermekek differencialt foglalkoztatasara, sikerélményhez
Jjuttatasara nagy figyelmet forditson.

Az 6vodapedagdgus a tanulas iranyitasa soran személyre szabott pozitiv értékeléssel
segiti a gyermek személyiségének kibontakozasat.

Feltételek

(@)
(@)

Fontos feltétel a gyermek cselekvd aktivitasa.

Lehetdség legyen a kozvetlen, sok érzékszervet foglalkoztatd megtapasztalasra,
felfedezésre, a kreativitas erdsitésére.

A tevékenységek lehetséges formaiban valtozatos, jatékos cselekvéshez kapcsolddo
eljarasokra nyiljon mod. Jatékossag forrdsa lehet az eszkdz, az eljaras a modszer.

A gyerekek csoportbeli helye, tarsas helyzete is hatadssal van a tapasztalat-, és
ismeretszerzési kedvére.

A kezdeményezések optimalis idOpontjanak biztositasa.

A kezdeményezések helyének megvalasztasa olyan koriilményt teremtsen, hogy a
bekapcsolodo €s a jatszo gyermekek ne zavarjdk egymast.

A kotetlen és kotott tevékenységi formdk megvalosulasahoz, a gyermeknek olyan
helytik legyen, hogy az esetleges helyvaltoztatas a gondolati-érzelmi folyamatot ne
szakitsa meg.

Minél tobb tevékenységi forma, illetve cselekvéses tanulas természetes kornyezetben, a
szabadban torténjen.

A teveékenységekben megvalosuld tanulds soran felhasznalt eszk6zok kivalasztasanal
(targyak, képek stb.) torekedni kell arra, hogy érdeklddésre, aktivitasra, a gondolati
miveletek alkalmazdsara feladatban rejlé probléma felismerésére €s megoldasara
Osztonozzenek.

Tevékenységek
» A gyermekek lehetdséget kapnak a probalgatasra, a felfedezé tanulasra, az ,,aha”

¢lmény atélésére.

» A tevékenységekben minden gyermek legalabb egyszer részt vesz.
» A gyermekeknek alkalma nyilik a folyamatos és alkalmi megfigyelésre.
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» Az oOvodasok jatékban és jatékos tevékenységi formak keretében szerzik meg
ismereteiket.

» A jaték és a sokféle tevékenység Ilehetéséget ad a gyermek érdeklodésének
kielégitésére, tapasztalatszerzésre a ,,megtanulds”, a gondolkodas oromének atélésére,
az alkotasra, az emberi és a targyi kornyezet sz€pségének felfedezésére.

» A gyermekek minden tevékenység kozben ismeretet szereznek és tanulnak.

A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére
¢ Jartassaguk, képességiik révén az érzelmileg motivalt cselekvés gondolkodasi szintjérél
eljutnak a fogalmi gondolkodas szintjére.
+» Tarsaikkal egytittmiikddve egymast segitve részt vesznek tanulasi folyamatban.
+» Képessé valnak a figyelemdsszpontositasra, a problémamegoldé kreativ gondolkodasra.
+» Eljutnak a pontos valdésaghii észleléshez, amelynek segitségével ismereteik
megalapozottd valnak.
¢ A tanulasi folyamat hatékonysaga, nem a gyerekcsoport 0sszteljesitményén, hanem az
egyes gyerekek fejlodésének litemén mérhetd.
+ Az egyéni differencialt fejlesztés hatasara képessé valnak az iskolai élet megkezdésére.

9. AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEGI FORMAI ES AZ
OVODAPEDAGOGUS FELADATAI (Felsélajos)

9.1. A fejlesztés tartalma
A tevékenységkozponti 6voda nevelés tartalma a tevékenységeken keresztiil jut érvényre €s a
nevelési folyamat négyes feladatrendszerén keresztiil valosul meg. A feladatrendszer elemei a
gyakorlatban nem kiiloniilnek el egymastol.

1. Jaték ¢és tanulasi teveékenység

2. Tarsas €s kozosségi, erkolesi nevelés

3. Munkatevékenység

4. Szabadidos tevékenység

9.1.1.1. Jaték: A 3-7 éves gyermek alapvetd, mindennapjait atszovo tevékenysége. A jaték
azért is kitling talaja a fejlesztésnek, mert a jatékban kié¢lheti, kiprobalhatja, feldolgozhatja az
¢letben eléforduld szitudciokat, az 6t €rd élményeket. Megoldasi médokat kaphat bizonyos
¢lethelyzetekben vald viselkedésekre, megnyugodhat, kiélheti szorongasait, problémait €s ujra
atélheti kellemes ¢lményeit a gyermek.

Célunk:

A szabad jaték tulstlyanak érvényesiilése.

A gyermekek elemi pszichikus sziikséglete, a szabad jaték minél optimalisabb szintli
kielégitése a megfeleld feltételek biztositasaval, jatéktamogatdé magatartassal, reflektiv
attitiiddel, a szilok szemléletformalasaval.

Az anyanyelvi nevelés feladatainak megvaldsitdsa a szabad jaték tevékenység tertiletén

A gyermeki szerepjatékot kisérd parbeszédek tamogatasa verbalis ismeretekkel, a
fogalomalkotas segitésével, a beszéd prozddiai elemeinek gazdagitasaval. Beszédalkalmakkal
az 1j szavak, szofajok, kiilonboz0 igeidok, moddok, ragozas tanuldsanak, fogalmak
megértésének, a magyaros mondatalkotds, kontextusos beszéd, szobeli kapcsolatteremtés
kialakuldsanak segitése.

Jot és jol jatszani, ez a gyermek dolga az 6vodaban!

A jaték feltételei:

e Nyugodt, deriis 1égkor a felszabadult jaték feltétele, amely alapvetd szokdsrendszerre épiil.
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A gyermekek szabadon donthetnek arrdl, hogy a valasztott jatékot kivel, milyen helyen,
mennyi ideig és milyen eszkdzzel jatsszak.

Megfelel6 hely fontos a nyugodt jatékhoz.

Az dvodai jaték szinterei: a csoportszobak, az 6voda udvara, kedvenc kiranduldhelyek. A
csoportszobdban gy alakitjuk ki a jatékteret a butorok praktikus, ésszerli elhelyezésével,
hogy az otthonos legyen, varidlhato jatszosarkoknak, kuckoknak, szabad mozgasnak
lehetdséget biztositva.

Megfelel6 id6t az 6vond altal szabadon valasztott, folyamatos és rugalmas napirend
biztositja.

Megfeleld eszkozok biztositasa. A jatékszerek esztétikusak, balesetmentesek ¢és
fejlesztdhatasuak legyenek, melyek megfelelnek az életkori és egyéni sajatossdgoknak, a
csoport létszamanak.

Tapasztalatszerzés, ¢élmény biztositasa 1igen fontos. A gyermekeknek legyen
¢lményhatteriik a jatékhoz. Vdasaroljanak boltban, piacon, lassak az eladok, fodrasz,
postas, orvos munkajat. A jaték 6romét fokozza, ha az 6vond maga is szivesen részt vesz
benne, ha az 6vond is tud, és szeret is jatszani.

Az Ovodapedagbdgus jelenléte teszi lehetévé a gyerekek kozotti jatékkapcsolatok
kialakulasat is.

Az ovodapedagogus feltételteremtd tevékenysége mellett a sziikség és igény szerinti
egylttjatszasaval, tamogato, serkentd, Osztonzé magatartasaval éri el a gyermeki jaték
kibontakozasat

Jaték fajtai:

>

>

Gyakorlojaték: a ritmikus gyakorlds és megismerd tevékenység sordn fejlesztjiik a szem-
kéz koordinacidt dominanciat, tér-érzékelésiket.

Szerepjaték: fejlesztjik a gyermek viselkedés és beszédkulturajat, alkalmazkodo
képességét, aktivitasat, segitOkészségét. A jaték a gyermek komplex személyiségének
fejlodését szolgalja.

Dramatizalds, babozas: fejlesztjik az empatiat segitdé magatartasformakat, oldjuk a
gatlasokat, konfliktus helyzeteket, fejlodik a gyermek kifejezokészsége, kreativitasa,
aktivitasa, esztétikai érzéke, beszéde, onallosaga.

Szabaly-jaték: Fejlesztjiik a szabalytudat kialakitasat, a szabalyok pontos betartasaval,
egymashoz valo alkalmazkodast, toleranciat, tiirelmet, felelosségtudatot.

Konstrualo-épitd jatek: segitjiilk az osszerakosgatas €s szerkesztés oromének kialakulasat,
az egyéni Otletek, elképzelések megvaldsitasat, az eszk6zok kombinalt alkalmazéasanak
lehetdségét, a szerkesztés oromének atélését.

Barkacsolas: kozosen készitiink jatékszereket, ajandékokat, kelleékeket, melyeket
felhasznalunk a babozasban, komplex foglalkozasokon. Minden tevékenységet kozos
gyljtdmunka eldz meg. Megismerkednek a gyermekek a kiilonb6z6 anyagokkal,
szerszamok hasznalataval, egyszeriibb technikai fogasokkal. Aktivan bekapcsolodnak az
elromlott jatékok megjavitasaba.

Szabadtéri jaték: az évszakoknak megfelelden biztositunk lehetdséget az udvari jatékra.
Viltozatos mozgasformak gyakorlasara van lehet0ség /maszéds, csuszés, futas, séta,
homokozas, pancsolas/.

Az 6vodapedagogus feladatai a jatékkal kapcsolatban:

e Nyugodt légkdrt biztositsunk, az elmélytilt jaték feltételeinek megteremtéséhez,
e A napirenden beliil elegendd 1d6t €s helyet biztositasunk a jaték szamara,
e A jatékhoz sziikséges eszk6zok folyamatos biztositasa, bovitése,
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o Otletek, lehetségek, helyzetek teremtése a sokszinii jaték kialakuldsahoz, folyamatos
torekvés a jaték sokszinliségének biztositasara,

e Az egyéni élményeken tul, kozos élményszerzési lehetdségek kihasznalasa a
jatekfejlesztése érdekében,

e A gyermeki jaték onallosdganak tiszteletben tartasa,

o Sziikség esetén kapcsolddjunk be a jatékba, egyiittjatszas a gyermekekkel.

e A szabad jatek elsddlegességének biztositasa.

o Kreativitast fejlesztd €s erdsitd, €lményt ado tevékenységet biztositson a gyermek
szamara.

e Biztositsa a szimbolikus szerepjatékhoz a feltételeket.

e Korszerli jatékpedagogiai megkdzelités valosuljon meg a tudatos jelenlétével és
indirekt jatékiranyitasaval a jaték folyamataban.

e Elfogado, segitd, tdmogato attitlid, differencialt modszerekkel, multikulturalis -
interkulturalis szemlélettel.

e A tradicionalis nemi szerepektdl valo eltérés, az egyéni kiilonboz0ségek, motivaciok
tisztelete (babazo kisfi, autdzo kislany természetessége).

e Az interakciok tartalmanak fejlesztése, a kezdeményezdkészséggel, onértekeléssel,
onérvényesités, onbizalom formalasaval kapcsolatos feladatok.

e Az 6nallo véleményalkotas, dontési képesség megalapozasa problémahelyzetek
mérlegelésével, a cselekvéses tanulasbol adodo tapasztalatok kdzos 6sszegzésével,
iranyitott és spontan megfigyelésekbdl adodod vélemények cseréjével

A sziil6i szemléletformalas feladatai:

A beilleszkedési 1dészak a legkedvezdbb a jatékkal kapcsolatos sziildi szemléletformalas
megkezdésére, hiszen a modellnyujtas mellett lehetdség adodik a pedagogiai helyzetek révid
indoklaséra, a jaték fontossagat tudatositd érvek kozvetitésére is, annak érdekében, hogy
elfogadottd valjon a jaték prioritasara €pitd dvoda.

9.1.1.2. Tanulas

Minden olyan tartds valtozas, amely a gyermekekben a mindennapi tapasztalatok hatdséara
megy veégbe.

A tanulas tevékenységekben valosul meg. A tanulds a teljes személyiség fejlodeését,
fejlesztését tamogatja

A gyermeki személyiség fejlesztése az €letkori és fejlodési sajatossagok figyelembe vételével,
interaktiv tanulasi-tanitdsi modszerek dominancidjaval.

Sokszinti, valtozatos, cselekedtetd, jatékos elemeket tartalmazo tevékenységek felkinalasa.

Az egyéni tanulasi utak tdmogatéasa a gyermeki sziikséglethez ¢s egyéni képességhez igazodva
a gyermek cselekvéseiben. A gyermek 6nalldé dontésén alapuld tevékenységrendszerben az
o6vond megteleld mennyiségli €s mindségli segitségadasanak biztositasa.

Kompetencidk fejlesztése (példaul a tanulasi folyamatban érzelmek kozvetitése a gyermek
felé, a gyermeki érzelmek bator kinyilvanitasara motivalas az interaktiv kozos egyiittlétben,
szovegértés-szovegalkotas megalapozasa.).

A tanulds elsOdleges célja az 6vodas gyermek kompetencidinak fejlesztése, attitidok
erositése, és a képességek fejlesztése.

A tanulas lehetséges formai az 6vodéban:

e az utanzasos, minta-¢s modellkovetéses magatartds-és viselkedéstanulas

e spontan jatékos tapasztalatszerzés

e cselekvéses tanulas

e gyermeki kérdésekre, valaszokra épiild ismeretszerzés
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e az dvodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés
e gyakorlati problémamegoldas

A jaték és tanulas teljes mértékben Osszekapcsolodik 6vodaskorban. A nevelési folyamat
egésze, minden pillanata alkalmas arra, hogy erdltetés nélkiil spontan, vagy iranyitott médon
tanuljon a kisgyermek. Tobb érzékszervet igénybe vevo tapasztalas és sokoldali cselekedtetés
mindennél fontosabb a 3-7 éves kort gyermek tanulasa szempontjabol. A gyermek a vilagot
komplex médon érzekeli, észleli, ezért komplex foglalkozasokon keresztiil juttatjuk el hozza,
ami szamara a vilagb6l megismerhetd. Célunk, hogy o6rommel és Onként vegyen részt a
tanulasi folyamatban. Minden gyermeket sajat képességének megfeleld feladat elé allitunk.

Ovodapedagégus feladatai:

» Ertelmi képességek fejlesztése

* Gyermek megismerési vagyanak, kivancsisaganak sokoldala kielégitése.

* Lehetdséget felkindlni olyan szituaciok atélésére, ahol megismerheti a felfedezés, kutatas
Oromét.

* A gyermek egyéni érdeklddésének megteleld tevékenységek valasztasa.

e A gyermek Ondllosaganak, figyelmének, kitartasanak, pontossaganak, feladattudatanak
fejlesztése.

e A gyermeknek segitségnyljtds olyan tapasztalatok szerzéséhez, amelyben sajat
teljesitOképességét is megismerheti

o Komplexitasra torekvés a tanulasi tartalmak tervezésénél, feldolgozasanal, amelyben sajat
teljesitOképességét is megismerheti

e Differencialds a tapasztalatszerzés sokoldalisagara torekvés.

e Az dvodapedagdgus a tanuldst tdmogato kornyezet megteremtése soran épit a gyermekek
eldzetes tapasztalataira, ismereteire.

e Felfedezés lehetdségének biztositasa, kreativitds erdsitése

e A tanulads lehetséges formai bdviilnek cselekvéses tanuldssal, a felfedezéssel, ¢€s
sziikiilnek a feladat megoldassal ¢s az Ovodapedagdgus 4altal kezdeményezett
foglalkozassal

e Személyre szabott, pozitiv értekeléssel segiti a tanulast az 6vodapedagodgus

Az iskolai beilleszkedés kozvetett segitése személyre szabott pozitiv értékeléssel, a tanuléasi

keészségek, képességek differencialt fejlesztésevel.

9.1.2. Tarsas és kozosségi tevékenység, erkolcsi nevelés

Fontos feladat mar az 6vodaban tudatosan térekedni a kozosségben zajlo folyamatok, a tarsas
kapcsolatok és kozos tevékenységek kibontakoztatasara. A jo kozosséget mindig egyéniségek
alkotjak, olyanok, akik egyéni akaratukat, ambicioikat képesek a kozdsség keretein beliil is
megvalositani. A csoportban elfogadott normak befolyasoljdk a gyermek cselekedeteit. A
helyes szocialis viselkedés megtanulasanak elsd szintere az dvodai csoportk6zosség.

a.) A tarsas-kozosségi, erkolcsi neveléssel kapcsolodo legfontosabb feladatok:
e a csoport szokasrendszerének kialakitasa,
e a beszoktatas,
e a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok,
e az egészséges ¢letmodra nevelés €s feltételei
Az egészséges €letmod a testapolas, az étkezés, az 6ltozkddés, a pihenés, a
betegségmegeldzés €s az egészségmeglrzes szokdsainak alakitasat magaban foglalja

Az 6vodapedagogus feladatai a tarsas, kozosségi tevékenységgel kapcsolatban:
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biztonsadgos, nyugodt, fe¢lelemmentes oOvodai mindennapok biztositasa, amiben
lehetdség kinalkozik a gyermekek kozotti, valamint a gyermekek és felndttek kozotti
minél gyakoribb kontaktusfelvételre,

a felnottekkel és a tarsakkal kapcsolatos viselkedési szokdsok kialakitdsa ¢és
gyakorlasa természetes szitudciokban,

a tarsakkal, a felndttel vald6 kommunikaci6 sokoldalii megtapasztalasanak,
gyakorlasanak eldmozditasa,

a gyermekcsoporton belill az egyiittmikodés, az egyiittjatszas, egyiittdolgozas
keépességének kialakitasa és gyakorlasa,

a konfliktusok kezelése, demokratikus, nyilt 1égkor kialakitéasa,

a tarsakért, a csoportért érzett feleldsségérzet alakitasa,

a demokratikus szabalyok betartasanak gyakorlasa,

a gyermekeket arra neveljiikk, hogy megértést és toleranciat tanusitsanak a tarsaik
iranyéaban,

a csoport egyiittélés¢hez sziikséges szabalyok, szokasok, normdk kialakitdsanak
eldsegitése,

az egyéni torekvések tiszteletben tartasival biztositani a csoport egészének
zOkkendmentes napi €letét.

Segitse eld a gyermek 6nalld véleményalkotadsat, dontési képességeinek fejlodését, a kortars
kapcsolatokban, és a kornyezet alakitasaban.

b.) Erkolcsi nevelés

Mindent megtesziink, hogy a gyerekeket koriilvevd kornyezet és az emberek utanzasra
alkalmas mintakat, viselkedésmodokat tiikrozzenek. Pozitiv mintaadasnak a felnéttek részérol
egyre természetesebbé kell valni, hiszen a gyerekek mindent lemasolnak: beszédet,
szokasokat, értékeket.

Az erkdlesi nevelés lehetséges szinterei:

KOZOSSEG

A gyermekeknek meg kell szokniuk az egyiittélés alapnormait, az egymashoz valo
alkalmazkodast, az esetenkénti lemondast. A ko6z0s élményszerli tevékenységek
kozben lehetéség adodik az erkolesi tulajdonsagok tobbszori gyakorlésara,
megerdsitésére. Az 6vond feladata a példaadason kiviil a csoport kozos életének
megszervezeése, a szokas- €s szabalyrendszer kialakitdsa, megerdsitése, €s folyamatos
ellendrzése.

JATEK

Jatéktevekenység kozben folyamatosan formalodik a gyermekek magatartdsa. A
szerepjaték nagyon sok lehetdséget nyjt a viselkedéskultura formélasara, hiszen
kiilonb6zd szocialis készségek gyakorlasa valik lehetdveé a jaték soran. Az 6vond
tudatos befolyasolasa altal kialakulnak a kulturalt kozosségi magatartds szokéasai. A
szabalyjatékokkal szintén novelhetd moralis érzékenységiik.

A személyiségfejlesztd jatékokat kihasznalva segitjiik a jo szokasok megszilardulasat,
illemszabalyok megszilardulasat, a massag elfogadasat.

MESE

A mesék, versek, kitalalt vagy igaz torténetek szintén segitik a gyerekek etikai
ismeretének gyarapodasat. Osztondsen azonosulnak a pozitiv szerepl6kkel, felismerik
a jo ¢és rossz etikai kategoridkat anélkiil, hogy felhivnak erre a figyelmiiket. Ezért
meséliink naponta, hogy alkalmat teremtsiink a viselkedési szokasok bemutatdsara,
értékhordozo, kovethetd mintdk megismerésére.
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NevelGtestiiletiink az erkdlcsi nevelés alapjait a kovetkezOkben fogalmazta meg:
- kozosségi életre nevelés, a kozosségi tudat kialakitasa;
- szokasrendszer megalapozésa;
- erkdlcsi tulajdonsagok megismerése, dontési képesség fejlesztése;
- segitdkész, figyelmes, empatikus, dnzetlen magatartasi formak megalapozésa;
- a kulturalis kornyezet iranti érdeklodés felkeltése, pozitiv viszony kialakitasa;
- atermészeti kornyezet iranti érdeklodés felkeltése, pozitiv viszony kialakitasa;
- munkara nevelés;
- fegyelmezett magatartas kialakitasa.
Fejlodés jellemzdi dvodaskor végére
- a6 ¢ésrossz cselekedetek kozott kiilonbséget tesz, torekszik a jora;
- szofogadd, engedelmes;
- viselkedési szabalyokat, normakat igyekszik betartani;
- segitdkész, figyelmes, Onzetlen magatartasi formak kialakulnak;
- fegyelmezett.
Az 6vodapedagogus feladatai:
A gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak kozotti kapcsolatot a pozitiv attitiid,
érzelmi toltés jellemzi intézményiinkben.

o Segitsiik a gyermek erkdlcsi, szocialis érzékenységének fejlodését és arra neveljiik, hogy
elfogaddak és megértdek legyenek a kiilonbozdségek elfogadasaban.

e A gyermek nyitottsagara épitiink, és ahhoz segitjiik hozza a gyermeket, hogy megismerje
szlikebb ¢€s tdgabb kornyezetét, amely hazaszeretet €s a sziilofo1dhoz valo kotddeés alapja,
hogy ra tudjon csodéalkozni a természetben, az emberi kornyezetben megmutatkoz6 jora
¢s szépre, mindazok megbecsiilésére.

e A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabol tudjuk, hogy az 6voda valamennyi
alkalmazottja modell értékii szerepet tolt be.

9.1.3. Munkatevékenység

A munka az 6vodas gyermek szdmara jatékos jellegli, gyakran nem is valaszthatd szét a
jatéktol.

A cselekvo tanuldssal is kapcsolatban van a munka jellegii tevékenység.

Feladatunk annak megvalositasa, hogy a 3 -7 éves gyermek orommel, jatékosan szeressen
tevékenykedni, szivesen végezzen sajat maga €s tarsai szamara olyan cselekvéseket, melyek a
munkatevékenységek korébe tartoznak.

A munkavégzés tartalma a kdvetkez0 teriiletekhez kapcsolodik:

a) az Onkiszolgalassal, a bioldgiai sziikségletekkel kapcsolatos tevékenységek onallod veégzése:
étkezéssel, tisztalkodassal, 6ltozkddéssel kapcsolatos teenddk,

b) kozvetlen targyi kornyezet karbantartasa: jatékok elrakasa, kiilonboz6 jatékok és eszk6zok
elokészitése, csoportszoba rendben tartdsa, diszitése,

c) az udvaron, a kertben végezhetd fizikai munkdk, amelyek a kornyezeti nevelés
elengedhetetlen mozzanatai is,

d) viragadgyasok gondozasa,

e) targyak készitése,

f) megbizatasok végzése, pl. viragtelelds,

Munkafajtak: Onkiszolgalas, napossag, sajat személyiikkel kapcsolatos munkdk, csoport
érdekében végzett munkak, kornyezet- ndvény-€s allatgondozas. Ezek kozos vonasaként azt
kell kiemelni, hogy tényleges munkavégzést, azaz tevékenykedtetést jelentsen.

Fontos, hogy:
* Onként, szivesen végzett tevékenység legyen.
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* Rendszeres és folyamatos legyen.

* Fokozatossag a munka mennyiségében.

*  Munkamegosztasban tudjanak 6nalléan donteni.

A gyermekek képesek felfogni, hogy munkajuk eredményeként (pl. papirgylijtés) kirandulni
mehetnek, jatékot, konyvet vasarolhatnak. Feladatunk felfedeztetni, hogy a munkdnak anyagi
vonzata mellett erkolcsi, esztétikai értéke is van.

Az 6vodapedagogus feladatai a munkatevékenységgel kapcsolatban:

e Dbiztositsunk lehetdséget arra, hogy Onkéntesen, Onallban minden gyermek
elvégezhesse kedve és képességei szerint az dnmagaval kapcsolatos Onkiszolgdlo
tevékenységeket,

e a gyermekek szamara megfeleld szami munkaeszk6zok biztositasa, bovitése. Az
eszkozoket olyan helyen kell tarolni, hogy azokat a gyermek barmikor elérjék és
hasznalhassak.

e a gyermekeknek barmilyen Oket érdekld munkatevékenység elvégzéséhez adjunk
lehetdséget,

e minden munkatevékenység Oromet jelentsen a gyermekek szamara, és teljes
onallosaggal végezhessék azokat,

e differencidlas a munkatevékenységek végzésében, a gyermekek sajatos igényeinek
figyelembevételével.

e Munkavégzéshez sziikséges attitlidok formalasa.

e A munka sajat és masok elismerésére nevelés egyik formaja

e Az oOnkiszolgdlds ¢és a kozdsségért végzett munka jellegh tevékenységek
eredményeinek tudatositdsaval az elvégzett feladat jelentdségének meglattatasa,
elismerése, megdvasa

o Konkrét, realis, vagyis a gyermeknek sajat magahoz mérten fejlesztd értekelest
igényel.

Az anyanyelvi nevelés feladatai a munka jellegii tevékenységek soran

A tevékenységekhez kapcsolddd spontan beszédszitudciokban kiilonbzd beszédformak

(udvarias megszolitas, cselekvésre szolitds, utanzasra késztetés, kérés, buzditas, dicséret

verbalis kifejezései) gyakorlasa, munkavégzéssel kapcsolatos fogalmak, ok-okozati

osszefliiggések, miiveletek megnevezése, mondatba foglalasa.

9.1.4. Szabadidés tevékenységek
A szabadidd igazi tartalma a sokféle felkinalt tevékenység koziil onalldan, szabadon
érdeklodésének megfelelden valaszthat a gyermek.

Az 6vodapedagogus feladatai a szabadidods tevékenységek megszervezésében:

o torekedni kell a zart csoportszoba tereinek kiszélesitésére. Minél nagyobb mozgas és
tevékenységi teret biztositsunk.

e Dbovitsik a felkinalt tevékenységek listdjat: babozas, festés, rajzolds, gyurmazas,
természetes anyagokbdl jatékkészités, origami, stb., gondoljuk at valtozasok
lehetdségét €s sziikségességét.
eszkozokkel segitsiik eld,

Pihendiddben ¢s délutdn keressiink ¢és kindljunk lehetOséget az egyéni képességek
fejlesztésére, a differencialt gyakorlasra, a gyermekek egyéni kéréseinek teljesitésére

9.2. Komplex foglalkozasok rendszere
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A gyermek meglévl tapasztalataira, élményeire, ismereteire épités. A spontdn szerzett
tapasztalatok rendszerezése boOvitése mellett ezek kiilonb6zé tevékenységekben és
¢lethelyzetekben valod gyakorlasanak biztositasa

Valamennyi értelmi képesség, kiillondsen a képzelet és kreativitas fejlodését eldsegitd
kornyezet biztositasara toreksziink.

A komplex foglalkozasok rendszere:

* komplex rendszereket, folyamatokat értelmeznek az 6vodasok szintjén

* afoglalkozasokat probléma-centrikussag €s egy-egy vezetd szempont megléte jellemzi

* A foglalkozasokon tudatosan, tervszerlien integraljuk az adott probléméhoz tartozo
ismereteket.

9.2.1. A tarsadalmi érintkezést megalapozo komplex foglalkozasok

9.2.1.1. Anyanyelv
« Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitandd
feladat.

* Az anyanyelv legfontosabb eszkdze az emberek kozotti kommunikacionak, szocidlis
kapcsolatoknak. Komplex folyamat 4thatja a nevelési folyamatot. Fontos a csaladi
beszédkultara és a gyermek egyéni képességeinek megismerése. A nap folyaman
barmikor adddhat lehetdség a beszélgetésre. A hétfdi napokon beszélgetds deleldttot
szerveziink. Ilyenkor az otthonrdl hozott rengeteg ¢élményt mondhatjdk el a
gyermekek.

« Beszelo kornyezet, szabalykozvetités a javitgatas elkeriilésének, a természetes beszéd
¢s kommunikacidés kedv fenntartdsanak, Osztonzésének ¢s a gyermeki kérdések
tamogatasanak kiemelése

A gyermekek természetes beszéd €¢s kommunikécios kedvének fenntartasa, 6sztonzése

besz¢lo kornyezettel.

» A beszédészlelés, beszédértés, szobeli emlékezet fejlesztése.

Szokincs (relacios és altalanos) gyarapitasa, szo6faji gazdagsdg megalapozasa.

Folyamatos, 6sszefliggd, tiszta beszéd, nyelvi kifejezokészség kialakitasa.

Nyelvi készség (tarsalgasi, vagy kontextusos €s elbesz€ld, vagy Osszefliggd beszéd)

fejlesztése. Kommunikéacios (verbalis, nem verbalis) jelzések felismerésének,

hasznalatanak gyakorlasa, egyéni banasmod, differencialt fejlesztés alkalmazasaval.

« Egyiittmiikddés a logopédussal és a csaladdal a megeldzés €s a korrekcid teriiletén.

& A szociokulturalis hattér figyelembe vételére ¢épiild differencidlt készség,
képességfejlesztés megvalositasa.

A nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozd, valamint migrans gyermekek differencialt
tamogatasa a magyar nyelv elsajatitasaban.

L)

7/
SR X4

*

*

X3

*

Az 6vodapedagogus feladatai az anyanyelvi nevelés fejlesztésében:
e Dbesz¢lgetésre alkalmas nyugodt, kiegyensulyozott 1égkor megteremtése,
e a gyermekeket arra neveljiilk, hogy batran, nyilatkozzanak meg, batran mondjak el
¢lményeiket,
¢ minden gyermeknek biztosunk lehetdséget a folyamatos beszéd gyakorlasara,
képessé kell tenni a gyermeket arra, hogy masok mondanivaldjat is meghallgassak,
szokincsiiket folyamatos bdvitstik,
beszédmegértés fejlesztése,
beszédtechnika fejlesztése, a helyes kiejtés gyakorlasa,
gyermeki kérdések inspiralasa, megvalaszolasa
beszédhibak felmérése, megfeleld modszerekkel torténd javitasa,
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e helyes mintaadds: beszédiink stilusban, hanglejtésben, dinamikaban, artikuldcioban,
hangstlyban, mimikaban,
e Dbeszédiink legyen érthetd, egyszert, vildgos.

9.2.1.2. Matematika

Cél: Matematikai tapasztalatok, ismeretek tevékenységekben valo alkalmazasa

A spontan helyzetek matematikai tapasztalatszerzésre valo felhasznalasa mellett, a
tevékenységekben valod alkalmazas lehetdségeinek gazdagitasa, problémahelyzetek teremtése
a gyermekek egyéni fejloédésének nyomon kdvetése, differencialt fejlesztés

Az 6vodaban az ¢életkori sajatossagok miatt a matematikai tanulas tobb formdja valéul meg:

e utdnzasos mintakovetd

e spontan jatékos tapasztalatszerzésre, az 6vond altal iranyitott megfigyelésre épiild

e gyakorlati probléma és feladatmegoldas

e a gyermeki kérdésekre, valaszokra adott magyarazatok

e az 6vond altal kezdeményezett foglalkozasok

Fontosnak tartjuk, hogy a csaladdban szerzett matematikai Osztonzéseket idOben kovesse a
tudatosabb 6vodai nevelés.

Az elso szint: bevezetés a matematikdba, a gyermek 5. ¢évéig tart. Feladata a matematikai
kivancsisag és érdeklodes felkeltése.

Masodik szint: 5-7. év intenziv fejlesztés. Feladat az iskola alkalmassaghoz sziikséges
részképességek, gondolkodési miiveletek, szokasok elsajatitasa.

A matematikai nevelésnek szoros kapcsolatban kell lenni az életre neveléssel. A gyermekek
minél tobb tapasztalatot (érzékszervi mozgasos) szerezzenek az Oket koriilvevd természeti €s
tarsadalmi kornyezetrdl, ezaltal biztonsagban t4jékozddjanak kdrnyezetiikben. A benniinket
koriilvevé vilag mennyiségi, formai, kiterjedésbeli Osszefiiggéseinek felfedeztetése a cél
jatékos formaban.

Feldolgozasra javasolt témak:

mindségi eltérések megfigyeltetése (nagyobb, hosszabb, magasabb, szélesebb)
mennyiségi eltérések megfigyeltetése (sok, kevés, tobb, kevesebb, ugyanannyi, semmi,
eggyel tobb, a hat tobb mint az 6t)

mennyiségi eltérések megallapitasa (becslés, parositds, csoportositds, szamlalas,
soralkotas, bontds, egyesités)

t0-€s sorszamlalas

testek korberajzoldsa, szinezése (kocka, gomb, sik formak, kor, haromszog, négyszog,
téglalap)

azonossag, egyenldség megfigyelése

vonalak megfigyeltetése (labirintus)

becslések, mérések (feliilet térfogat)

térbeli tajekozodas (nagymozgas térben, tiikorben, targyakhoz viszonyitva, jobb-
baloldalisag)

VVVYVY VYV V VYV

Az 6vodapedagogus feladatai a matematikai nevelés terén:
e természetes szituaciokat keressiink ¢és hasznaljunk fel a matematikai nevelésben,
e olyan eszkozok és tevékenységek biztositdsa, amelyek felkeltik a gyermekek
érdeklodését, természetes ¢lethelyzetekben szerezhessenek matematikai ismereteket,
e a komplex matematikai foglalkozdsok vagy kezdeményezések minden esetben
tamaszkodjanak a gyermekek Otleteire, igényeire, aktualis €lményeikre,
e a matematikai képességek fejlesztését jatékosan, jatékba epitve valositsuk meg.
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9.2.2. Tarsadalmi gyakorlat bels6 osszefiiggéseit tiikkrozo komplex
foglalkozasok

Sziil6f6ldhoz valo kotddés alapjaként a gyermek ismerje meg szlikebb és tdgabb kdrnyezetét.

A természeti-tarsadalmi valésag megismerése két részbol all:

1. Természet - tarsadalom — ember

A szil6fold, hazai t4j, a népi, helyi, csalddi hagyomanyok, szokésok és targyi kultura
értékeinek megismerését kozvetitd tapasztalatszerzési lehetdségek tervszerli biztositasa.
Konkrétumok megtervezése, pl. a kirdnduldsokkal, {iinnepekkel, gylijtott targyakkal
kapcsolatban.

Célunk, hogy a gyermeknek segitséget nytjtsunk ahhoz, hogy a vilagot megismerje és
megértse a maga egészében. Kozvetlen megfigyelésre és tapasztalatszerzésre épitiink. A
kornyezet felfedezését a négy €vszak, annak valtozasai €s torténései foglaljadk keretbe. A
kornyezetben megtalalt 6romok segitségével, és sok - sok €lménynyujtisaval szeretnénk
elérni a természeti €s tarsadalmi kornyezet felfedezésének ¢s megismerésének kitlizott céljait.
A gyermeki kivancsisagra, a gyermeki érzékelésre, a gyermek érzelmeire alapozva kiemelt
feladatunk a természet megismertetése, megszerettetése.

Kiemelt figyelmet forditunk kornyezetiink &polasara, gondozéasara. Azt kell megerdsiteni,
hogy milyen nagy az ember feleldssége kornyezetiink megdvasa szempontjabol.

Itt a kornyezet védelméhez ¢és megovasdhoz kapcsoldédd szokasok alakitdsa, a
kornyezettudatos magatartds megalapozasara is toreksziink.

2. Sziiletéstol felnottkorig
Sziiletéstol a felnott korig témakor magéiban foglalja a testapolastdl a kozlekedésig a
fejlodéstdl a helyes viselkedésig mindazt, ami a gyermeknek tampontot nyujthat a
kornyezetében 1€vo szabalyok megismeréséhez €s gyakorlasdhoz.
Feladataink:
e minél tobb tapasztalatszerzést tegylink lehetdvé a természetben / séta, vasarlas piacon,
kirandulasok, fak megfigyelése évszakonként /.
e Biztositsunk megfeleld alkalmat, id6t, helyet, eszk6zoket a spontan és tervszerl
tapasztalatszerzésre.
Csoport szobaban €16 sarkot alakitunk ki az évszaknak megfeleloen. Novények fejlodését
folyamatosan megfigyeljik, gondozzuk a nodvényeket. Sétdk soran megfigyeljik a
haziallatokat.

Oszi tevékenységek:
o terméseket, faleveleket gyljtiink, préseliink, a termésekbdl babot készitlink,
udvart folyamatosan takaritjuk / soprés, gereblyézés /,
0szi piacon zoldségeket, gylimblcsot vasarolunk,
részt vesziink sz616, dio sziireten, kukoricatorésen, paprikat szediink,
di6t, mogyorot szediink,
gesztenyét gyljtiink,
a lesziiretelt gyiimolcsoket befozziik télire
vitaminsalatat, gyiimolcssalatat készitiink télire

Téli tevékenységek:
madaretetoket helyeziink ki, eleséget gytjtiink,
folyamatosan etetjiik, figyeljiik az itt teleld madarakat,
havat sopriink, havat lapatolunk a jardan,
szankdzunk, hdembert €pitiink, csuszkalunk, havat festiink, lovas szank6zunk,
megismerkediink a helyi népszokasokkal / diszndévagas,/
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e hajtatas, csiraztatds a novénysarokban,
e kardcsonyra mézeskaldcsot siitiink

Tavaszi tevékenységek:
o megfigyeljiik a tavaszi kerti munkakat, foliasator készitést,
e piacon tavaszi zoldséget, gyiimolcsot vasarolunk,
e tavaszi viragok fejlédését figyeljiik, ibolyat szediink, virdgokat palantazunk,
e tavaszi nagytakaritas az udvaron /fugereblyézés /
e Viz vilagnapja (marcius 22.), Fold vilagnapja (aprilis 22.) alkalmabol valtozatos
tevékenységeket szerveziink

Nyari tevékenységek:
e Rendszeresen locsoljuk a viragokat, a kertben filivet,

e Megismerkediink a mezei virdgokkal: pipaccsal, buazavirdggal, margarétaval,
szarkalabbal

Unnepeink, hagyomanyaink
e Az 6vodai élet hagyomanyos tinnepei: Mikulds, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaré, a
gyermekek név- és sziiletésnapja
e Néphagyomanyokhoz kapcsolodd iinnepek: Advent, Karacsony, Farsang, Husvét,
Piinkosd
e Nemgzeti linnepeink: Marcius 15.
e Helyi szokasokhoz kapcsolodo tinnepek: 1dések napja, Falunap
Id6északos, alkalmakhoz kapcsolddo iinnepek: Madarak és fak napja, Fold napja, Viz napja,
helyi évfordulok.

Az 6vodapedagogus feladatai a foglalkozasok megszervezésében:

e olyan feltételeket teremtsiink, amely lehetévé teszi minél tobb kozvetlen tapasztalat €s
felfedezés szerzését a kornyezetben,

e tudatosan torekedjiink arra, hogy minél tobb élményt gylijtsenek a gyermekek sétak,
kerti munka, kirandulasok alkalmabol,

e a gyermekek folyamatos tevékenykedtetéséhez biztositsunk minden eszkozt,
lehetdséget,

e afoglalkozasokat lehetdségeink szerint a szabadban tartsuk,

e Ovodankban viragoskertet gondozunk.

Az anyanyelvi nevelés feladatai a kiilsé vilag tevékeny megismerésében

A spontan ¢€s irdnyitott beszélgetés, a verbalis fejlesztés a kornyezet megismerésének
komplex-integralt tevékenységsoraiban célként és eszkdzként egyarant megvalositando.

A megtapasztalason alapulé megismerés, informacioszerzés sokoldal biztositasaval a
gyermek aktiv, passziv szokincsének mennyiségi ¢és mindségi gyarapitasa, ezzel
parhuzamosan a fogalmak korének és tartalmdnak bovitése, 01j fogalomrendszer kialakitésa, a
beszéd, a mondatalkotas aktivizalasa, a kontextusos beszéd gyakorlasa

9.2.3. Miivészeti tevékenységek

1. Verselés, mesélés, dramatizalas, babozas
A tudatosan valasztott, tervszerlien alkalmazott irodalmi mii fejleszti a gyermek érzelmeit,
értelmi képességeit, segiti anyanyelvi fejlodését. Mivészi értékli irodalmi alkotdsokkal
biztositjuk az esztétikai ¢lmény mélységét.
Cél:
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A gyermek sajat vers és mese alkotasa, annak mozgassal €s/vagy abrazolasaval torténd
kombinalasa az 6nkifejezés egyik modja.

A gyermeki Onkifejezés fejlodésének segitése, a sajat vers ¢és mesealkotas
megalapozdsa valtozatos modszerek alkalmazasaval. Példaul: mesealakok, szituaciok
megjelenitése dramatizilassal, babozassal, ismert mese befejezése, mozgasos atvaltozas,
utanzas, mimetizalas, felndtt altal megkezdett mese befejezése, mese kiegészités, atalakitas,
fantazia jatékok, gyermek meséje egy-egy ismert mesehdsrdl, mese szerkesztése megadott
cimrél, ismert mese feldolgozasa kérdések alapjan, képolvasas, kozos vagy egyéni
beszélgetés, mesemondas kiilonbozd eszkdzokhoz kapcsolodva ismert mese kdvetésével.

A klasszikus ¢és kortars irodalmi miivek alkalmazdsa mellett, a csoportosszetétel
figyelembe vételével, a mese, vers anyag megvalasztasaval a multi- €s interkultiralis nevelés
megvalositasa.

Az anyanyelvi nevelés feladataként:

Megfelelé anyagvalasztas, kifejezé eldadasmod, az irodalom nyelvi-stilisztikai eszkdzeinek
kihasznalasa a gyermeki beszéd-kommunikacio fejlddése, fejlesztése érdekében. Az irodalmi
¢lmény egyiittesb0l fakado  beszédfejleszt6  modszerek  valtozatos alkalmazéasa
(mesereprodukcid, dramajaték és dramatizalas, babjaték, elbeszélés, képolvasas, anyanyelvi
jatekok). A tevékenységformaban az anyanyelv gazdagsaganak ismertetése, a beszédészlelés
/megértés/ reprodukcio fejlesztése (helyes 1égzés, tiszta kiejtés, artikulacid, beszédtempd,
ritmus, hangstly, hanglejtés, szokincs, mondatalkotas, helyes nyelvtani struktira, verbalis és
nem verbalis jelzések, interakciok megjelenitése).

A kisebbek versanyagat népi mondokakbol, ritmikus, zenei hatasu, jatékos versekbdl allitjuk
0ssze. Olyan meséket valasztunk, melyek cselekménye egyszerti, érthetd, ritmikus
ismétlddések jellemzik. KésObb mar tobbfazisos szerkezetli allatmesék, népmesék,
dramatikus népszokésok, novellisztikus, realisztikus mesék alkotjdk a gyermekek meséit.
Helyet adunk a magyar klasszikusok és a mai irok modern meséinek is. Megismertetiink a
gyermekekkel viddm, humoros verseket, a mai magyar koltdk verseit.

A nagyobbak mesetaraba cselekményesebb mesek, klasszikus tiindérmesék, tréfas és
miimesék is beépiilnek.

A gyermekek versanyagat kiolvasokkal gazdagitjuk. A valasztott mesék, versek kozvetitik a
kornyezet megszerettetését, évszakok szépségét, néphagyomany apolasat.

3-4 évesekkel 10-12 mondokat, 3-4 verset, 10-12 ) mesét ismertetiink meg.

4-5 éveseknek 2-3 kiolvasot, 6-8 verset, 10-14 1) mesét mutatunk be.

6-7 éveseknél 4-5 kiolvasoval gazdagitjuk a mondokakat, talalos kérdésekkel, rimjatékokkal
bovitjiik az eddig tanultakat. 10-15 0j verset ismertetiink meg a gyermekek élményeihez
kapcsolodoan. 10-15 0 mesét mutatunk be az év soran.

Mese, vers, dramatizalas, babozas:

Neéhany jelképes kellékkel motivaljuk a gyermekeket a mesék dramatizalasara.
Szerepvallalasnal segitiink, hogy sikerélménnyel végzédden vegyenek részt a jatékban.
Babozasra a nap barmely szakdban lehetdséget biztositunk.

Kiscsoportban a beszoktatasnal kiilonos hangsulyt helyeziink a bab gatlas-feloldo szerepére.
Eloszor 6vondi babjatékkal éreztetjiik meg a babozas ¢lményét. Késdbb a gyermekeket is
bevonjuk a jatékba, kdzdsen barkacsolunk babokat, / sik-bab, fakanal-bab, ujj-bab, zacsko-
bab, kiip-bab, kesztyli-bab / felhasznaljuk azokat a mesék eljatszasanal.

2. Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc
Célunk a zene iranti érdekldodés felkeltése, befogadasra valo képesség megalapozésa, zenei
izlésformalas.
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Az éneklés, zenélés a gyermek mindennapi tevékenységének részévé valik a felndtt minta
spontan utdnzasaval

Az énekes népi jatekok, az igényesen valogatott kortars miivészeti alkotasok fontos eszkoziil
szolgalnak a gyermek zenei képességeinek (ritmus, éneklés, hallds, mozgds) és zenei
kreativitasdnak alakitasaban.

A zenehallgatasi anyag megvalasztisanal az 6vodapedagdgus vegye figyelembe a nemzeti,
etnikai kisebbségi nevelés esetében a gyermekek hovatartozasat is.

Feladatunk a megfeleld légkor kialakitasaval érzelmi motivaltsdg biztositdsa. Gyermekink
oromteli, érzelem gazdag, lehetdleg tiszta éneklésének alakitasa. Kozos éneklés, kozos énekes
jatékok megszerettetése. Gyermekeink zenei hallasdnak, ritmusérzékének, zenei
emlékezetének, mozgaskulturdjanak fejlesztése. A zenei élményt igyeksziink tobbféle
tevékenységhez kapcsolni a mindennapok soran.

Ovodéankban a dalanyag feldolgozasa Forrai Katalin: Enek az 6vodaban c. szakirodalom
alapjan torténik. Felhasznédljuk a magyar népdalok, népi monddkék, gyermekdalok anyagat,
mozgasvilagat egyszerli népi tanc megismertetésével az 6vodaban.

Az ének zene, énekes jaték hatasa a gyermek nyelvi-kommunikacios fejlodésére

Az attitidok, gondolkodasbeli ¢és kommunikécios tulajdonsagok kiteljesitése zenei
¢lményekkel. Beszéd ¢€s zenei hallds fejlesztése. Kiilonb6zé grammatikai megoldasok,
valasztékos kifejezések, parbeszédek, dramatizalas gyakorlasa. A beszédszervek koordinalt
mozgasanak fejlesztése, a hangzok helyes formalasdnak gyakorlasa, beszédtechnika
fejlesztése, fogalomalkotas, szokincsbdvités, beszédhibak javuldsa. Az egyéni megszolalas
batoritasa természetes jatékhelyzetekben (felelgetds énekes jatékok).

Zenei anyag kivalasztasanak szempontjai:
3-4 éves korban:
o kétszemélyes jatékok, utdnzd mozgassal kisért szerepjatékok.
e Olbeli jatékok, monddkak 6-8
e arc, kéz, ujj, lovagoltato jatékok
e 4-5 hangbol allo énekes jatékok, 10-15.
A zenei készségeket €s alapfogalmakat jaték kozben ismertetjiik meg a gyerekekkel.
Hallasfejlesztés:
e halk, hangos megkiilonbdztetése beszéden, mondokan, éneken keresztiil
e kornyezet hangjainak megfigyelése
e dallamjatsz6 hangszerek hangszinének megfigyelése

Ritmusérzék fejlesztés:
Egyenletes liiktetés érzékeltetése jatékos mozdulatokkal.
4-5 éves korban:

e mondoka 4-5

e 4-8 motivumbol allé énekes jatékok, midalok 10-12.

Hallasfejlesztés:
e halk, hangos megkiilonboztetése ének, beszéd és taps soran
e magas, mély érzékeltetése, dallamvonal mutatasa a levegében
o tiszta éneklés érdekében gyakori 6nallo éneklés.

Ritmusérzék fejlesztés:

e cgyenletes liikktetéses jarassal, tapssal, dalok, monddkak ritmusénak kiemelése
e ritmuseszkdzdk haszndlata / dob, csorgddob, cintanyér /
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5-6-7 éves korban:
e mondoka 4-7
e ¢nekes jaték15-18,
e miidal 3-4.

Hallasfejlesztés:
e halkabb, hangosabb, dallamfelismerés dudoldsrdl, dallambujtatas,
e tiszta éneklés, egyéni éneklés gyakorlasa.

Ritmusérzék fejlesztése:
e cegyenletes liiktetés és dalok ritmusanak megkiilonboztetése,
e ritmus eszk6zok hasznalata, bovitése.

E korosztaly szdmdra mar tanitjuk a parcserés, sorgyarapito, fogyd, kapus, hidas jatékokat,
szembek6tdsdi, egyszerii népi tanclépéseket.
A zenehallgatas anyagaba beépitjiikk a magyar népdalokat, klasszikus miiveket.

3. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

A rajzolas, festés, mintazas, épités, képalakitds, a kézimunka kiillonb6zd fajtai, valamint a
miilalkotasokkal valo ismerkedés is fontos eszkdzei a gyermeki személyiség fejlodésének.

Az egész nap folyaman biztositunk teret, valtozatos eszkozoket a szabadon valasztott
tevékenységre.

Maga a tevékenység €s ennek 6rome fontosabb, mint az elkésziilt mi.

Cél:

A bels6 képek gazdagitasa a mese, vers, ének, énekes jaték eszkozeivel, a gyermeki abrazolas
Osztonzeése alkoto 1égkor teremtésével, valtozatos lehetdségek felkinalasaval.
Igény kialakitasa az alkotasra, Onkifejezésre, a kornyezet esztétikai alakitdsara, és az
esztétikai élmények befogadasara.
Feladatok:
e megismertetjik a gyermekeket a kiilonb6z6 anyagokkal, egyszeri munkafogasokkal,
technikai alapelemekkel.
o Fejlesztjiik a vizudlis észlelést, képzeletet, térbeli tajékozodast, tér, forma és szin
képzeteinek kialakulasat, esztétikai érzékenységiiket.
A tevékenység megszervezésehez jo alapot adnak az évszakok valtozasai, a gyermekek altal
megélhetd vilag targyai, eseményei.

Az iinnepek érzelmileg kozel allnak a gyermekhez, fantazidjukat megmozgatjak. Unnepre
vald késziilddés soran atélik annak meghitt pillanatait, az ajandékozas 6romét.

Az anyanyelvi nevelés feladatai a rajz, mintazas, kézi munka tevékenységben
A vizualis tevékenységekhez kapcsolddo verbalis és nem verbalis megnyilatkozasokkal a
spontan beszéd formainak fejlesztése: megszolitas, szandéknyilvanitas, kérés, tudakozdodas,
kiilonb6zé mondatfajtak hasznalata, aktiv és passziv szokincs bdvitése, véleménynyilvanitas,
dontés, az abrazoltak szobeli elmondasa, formdk, szinek magyardzata, a barkdcsolashoz
sziikséges eszkozok, anyagok megnevezése, kidllitas latogatdshoz kapcsolodd élmények
megbeszélése.
3-4 éves korban jatszva ismerik meg az anyagokat, eszkozoket a gyermekek. A szabadon
firkalgato, mazolo, gyurkald gyermekekkel egytitt €ljiik at a felfedezés, alkotas 6romét.

o képalakitas: rajzolas, festés, papirragasztas, agyagba, homokba karcolas
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e plasztikai alakitas: nyomkodva, iitogetve, gdombdlyitve, simitva, sodorva, mélyitve,
tépegetve, karcolva gyurméba, agyagba
o ¢épités: kiilonbozo targyakkal formak, alakzatok Iétrehozasa.

4-5éves korban jelentkezik a szadndékos képalakité tevékenység. Megjelenik az ember,
kornyezet, események abrazolasa.
e plasztikai munkak: jellemz0 a formak tagolodasa, jatékokhoz kellékek készitése,
bab-, és diszletkészités
o ¢épités: tér varidlasa,
o képalakitas: szinkeveréssel szinarnyalatok létrehozéasa. Az eszkdztar boviil
fonalakkal, textillel, termésekkel.

5-6-7 éves korban a fejlesztési célok azonosak a 4-5 évesekével. A fejlodés a
részletgazdagsagban, kompozicidkészitésben jelenik meg. Megismerkednek a
miialkotasokkal, kedviik szerint reprodukaljak azokat. Ehhez segitséget nyujtunk mizeumok
latogatasaval, kiallitdsok megtekintésével.

e rajzban €s plasztikai munkdban megjelenik a térben €s sikban tobb alakos

cselekményabrazolas

o diszitd technikak bovitése: szovés, fonas

Az elkészitett munkakkal diszitjiik termeinket és az 61t6z6t.

Az 6vodapedagogus feladatai a miivészeti tevékenységek megszervezésében:

e Dbiztositsunk nyugodt légkort az alkotd tevékenységhez,

e acsoportszobat a gyermekekkel kozosen ugy alakitsuk ki, hogy a kiilonb6z6
tevékenységet keres gyermekek nyugodtan, egymas zavarasa nélkiil dolgozhassanak,

e a miivészeti tevékenységek gyakorlasahoz minél tobb helyet, eszkozt biztositunk,

o Otletekkel, élményszerzéssel segitsiik a gyermekek 6nalld elképzeléseinek
megvalositasat,

e adjunk lehetéséget a gyermekeknek, hogy az ¢lményeket atélve valosithassak meg
elképzeléseiket,

e mindennapi mes€léssel, verseléssel, ének, zene és vizualis tevékenységek
biztositasakor tigyeljiink a gyermekekkel vald szoros érzelmi kapcsolat, a meghitt
légkor megteremtésére,

e a gyermekek szamara elérhetd helyen legyenek a miivészeti tevékenységekhez az
inspirald, alkotasra 6sztonzd eszkozok, kellekek.

9.2.4. Mozgas

Célunk a mozgas megszerettetése, az oOvodas kora gyermek szervezetének, testi
képességeinek fejlesztése.

A mozgasos jatékok fejlesztik a gyermekek természetes mozgasat / jarés, futds, ugras, tdmasz,
fliggés, egyensulyozas, dobas /

Fejlesztjiik a testi képességeket. / erd, ligyesség, gyorsasag, alloképesség /

Fejlesztjiik a gyermekek teherbird képességet.

Fontos szerepe van a mozgasnak az egészség megdrzésében, megovasaban.

,Ep testben ép lélek”. Mozgaskultura fejlesztése mellett fejlesztjik a térbeli tajékozodast,
helyzetfelismerést, alkalmazkodd képességet, akarati tényezOk alakulasat, énkép, testséma
alakulasat.

Ovodapedagégus feladata:
A tarsra figyelés képességeének fejlesztése.
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A tarsakkal végzett egylittmozgés tapasztalatainak gazdagitdsaval a gyermek én-hatarainak, a
masik észlelésének, az oOnfegyelem, alkalmazkodas, kooperacié képessége fejlodésének
eldsegitése.

A mozgésigény, fejlettség, terhelhetdség megismerése.

A mozgas ¢és mozgasigény kiilonbozdségének figyelembe vételével a mozgésigény
kielégitése, illetve Osztdonzés a mozgasra az egyéni lemaraddsokat kompenzald mozgasos
jatékok ajanlasaval.

Viltozatos, differencialt, parhuzamosan végezhetd lehetdségek biztositasa a mindennapos
mozgasra, valamennyi gyermek szdmdra (mindennapos testnevelés, testnevelés szabad
mozgaslehetdségek kihasznalasdnak nyomon kovetése).

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas biztositasa.

A spontan, a szabad jaték kereteiben végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitik az
iranyitott mozgastevékenységek. A komplex testmozgasok beépiilnek az dvodai élet egyéb
tevékenységeibe is, mikdzben egylitt hatnak a gyermek személyiségének (pozitiv énkép,
onkontroll, érzelemszabdlyozas, szabalykovetd tarsas viselkedés, egyiittmikodés,
kommunikdacio, problémamegoldé gondolkodas) fejlédésére.

Az egészségfejlesztd testmozgasnak az Ovodai nevelés minden napjan, az egyéni
sziikségleteket és képességeket figyelembe véve, minden gyermek szamara lehetdséget kell
biztositanunk.

Az anyanyelvi nevelés feladatai a mozgas tevékenységekben.

A konkrét mozgéasos tapasztalatok beépiilésének a szokincs, az elvont gondolkodas, a
keresztcsatornak fejlddésének segitése a mozgasformak megnevezésével.

Vilagos, konkrét értékeléssel a pozitiv énkép alakulas tamogatasa.

Szervezés:
e minden nap lehetdség szerint a szabadban 20 — 30 perc, heti egy alkalommal a
Faluhazan 33 — 35 perc.

Objektiv feltételek:
e a benti torndhoz rendelkezésiinkre all GRESWALD tornapad, labdak, karikék, ugralo
labdék, trambulin, tornaszényeg, TINI- KONDI, ASCO tornaszer.
e Felhasznaljuk a sajat készitésli kenddket, babzsakokat.
e Bodviteni szeretnénk a megfeleld eszkozallomanyt ASCO karikakkal, labdakkal,
tornabottal, tornaszényeggel.
Az udvarunk tagas, lehetdség van mozgasra, levegdzésre, napfénnyel valé edzésre. Az udvari
tornaszereinket naponta hasznaljuk. Az udvari jatékeszkozoket bdviteni szeretnénk uj
szabvanynak megfelelé komplex mozgasos eszkozokkel.
Szubjektiv feltételek:
e Az 6vodapedagdgus aktivan vegyen részt a testnevelésen, ezaltal mintat nyujt, motival
a mozgasra.
e Fontos, hogy valtozatos helyen és eszkozokkel, mozgasanyaggal dolgozzunk a
mindennapok soran.
o Az iddjarastol fliggden minél tobb tornat szervezziink a szabadban.

3-4 éves korban
e nagymozgasok fejlesztése: csoportszobdban ¢s szabadban egyarant a kuszasra,
maszasra, bljasra, egyensulyozasra adodo alkalmakat kihasznaljuk. Mozgasteret,
eszkozoket ehhez alakitjuk.
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Jaras és futds kozben torténd ki- és megkertilést, ki- és belépést, fel- és lelépést
gyakoroljak a gyerekek.

Megismertetjiik Oket egyszerli ugrasokkal, elokészitd gyakorlatokkal.

Jatékanyag jorészt futo jatekokbol, egyszerti fogo jatékokbdl all.

4-5 éves korban

a mozgas koordinaltabba valik: Nagymozgasokat bdvitjiik, nagyobb hangsulyt
helyeziink az egyensulyérzeék fejlesztésére, szem-kéz, szem-lab koordinaciot segitd
jatékokra.

Jaras, futds kozben tempo €s irdnytartast oldalt, hatra, parokban is gyakoroljuk.

Le-¢és felugrast, tamaszugrasokat mélyugrassal, tavolugrassal bovitjik.

A dobasok boviilnek célba dobassal, tavolba dobassal.

Talajtorna elemei: guruld atfordulassal egésziil ki.

5-6-7 éves korban

A mozgas osszetettebbé valik. Ebben a korban a finom mozgésok, az észlelés, az
alakitas, formadllanddsag fejlesztésére helyezziik a hangsulyt.

Gyakrabban terveziink kisebb testrészekkel valdé mozgasokat.

Futo- és fogd jatékok szabalyai bonyolultabba valnak, a jatékok valto- versenyekkel
egésziilnek ki.

Ugrasok bdviilnek magasugrassal.

Labdagyakorlatok labdavezetéssel, egykezes als6 €s felsd célzott irdnya dobéssokkal
bdviilnek.

Talajtorna elemeit valtozé koriilmények kozott gyakoroljak, kiegésziilnek a kézallast
elokészitd gyakorlatokkal és hatrafelé torténd gurulo atfordulédssal.

Gimnasztikai elemeket parosan is gyakoroljak.

Az 6vodapedagogus feladatai a mindennapi testnevelés megszervezésében:

napirendiinkben minél hosszabb iddétartam legyen a szabad levegén vald
tartdzkodasra,

biztositsuk a gyermekeknek a szabad mozgasgyakorlasanak feltételeit. Adjunk
oOtleteket, irdnyitsuk a gyermekek figyelmét a szabadban, a csoportszobaban a
legoptimalisabb terhelést biztositd napi mozgéashoz, eszkozok hasznalataval, az 6nallo,
szabad mozgas biztositasaval,

az egészséges ¢életmdd szokdsainak kialakitasaval biztositsuk a testnevelés
zavartalansagat, nyugalmat,

differencialt, egyéni fejlesztés megvalosuljon a mindennapi testnevelés keretein beliil
is.

A fejlodés jellemz6i ovodaskor végére

Az 6vodaskor végére a gyermekeknek el kell érniiik az iskolai €élet megkezdéséhez sziikséges
fejlettségi szintet. Az iskolaérettségnek testi, lelki és szocialis kritériumai vannak, melyek
koziil egyik sem elhanyagolhato.

Testileg egészségesen fejlett gyermekek

Szeretnek mozogni, kitartoak a mozgéasos jatékokban. A gyermekek nagymozgasa, finom
mozgasa, egyensulyérzékelése, 0sszerendezett mozgasa kialakul. Ismerik az irdnyokat, tudnak
térben tdjékozddni. Betartjak a szabalyokat, kiilonbdzd versenyjatékok, ligyességi jatékok
jatszasakor. Tudnak iitemtartassal jarni, gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végezni. J6
az alloképességiik, fizikai teherbirdsuk. Testi sziikségleteik kielégitését szandékosan képesek
iranyitani. Onalloan végzik a személyiikkel kapcsolatos tisztalkodasi, 61tozkddési teenddket.
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A lelkileg egészségesen fejlodo gyermekek

Nyitottak, érdeklddésiikkel készen 4llnak az iskoldba Iépésre. A  kozds
tevékenységekben aktivan és érdeklédéssel vesznek részt. Enkép- Onismeret- onértékelés
fejlédése révén képessé valnak az 6nalld helyzetmegoldasokra. Onérvényesitésiik a tarsas
kapcsolatokban elfogadhatdé moédon torténik. Oriilnek a kdzosen elért sikereknek, a kozos
élményeknek. Erzelmileg elfogadjik egymast, a massagot is. Ezt toleraljak és segitenek a
hatranyos helyzettiek beilleszkedésében (k6zos jaték).

Orommel jatsszak az énekes jatékokat. Megkiilonbdztetik a zenei fogalom parokat.
Tudnak ritmust, mozgast, dallamot rogtondzni. Erzik az egyenletes liiktetést és a dalok
ritmusat. Zenehallgatasra szdnt miiveket figyelmesen hallgatjak.

Abrazolasban mondanivalojukat vizualisan ki tudjak fejezni. Az eszkozoket készség
szinten kezelik. Fokozott 6nallosadggal alkalmazzak a megismert technikékat. Képalkotasban
egyéni médon jelenitik meg ¢lményeiket, otleteiket, elképzeléseiket. Téralakitasban otletesek,
batrak, egylittmikodnek. Szinhasznalatban érvényesitik  kedvenc szineiket.
Emberabrazolasban megjelenitik a részformakat. Racsoddlkoznak a szépre, tudnak
gyonyorkddni benne.

A mese, vers hatasa megjelenik a rajzban, beszédben, egymasra hangoldédésban.

Elemi ismeretekkel rendelkeznek dnmagukrol, kdrnyezetiikrél: tudjak neviiket, lakcimiiket,
sziileik nevét, foglalkozasat.

Kiilonbséget tudnak tenni az évszakok kozott, ismerik az egyes évszakok néhdny
jellegzetességét.

Felismerik a napszakokat.

Aktivan részt vesznek az ¢l6lények / novények, allatok / gondozasaban, védik és
szeretik kornyezetiiket. Kialakuldéban vannak azok a magatartési formak, szokasok, melyek a
természeti és tarsadalmi kornyezet megdvasahoz sziikségesek.

Ismerik a hazidllatokat, vadéllatokat, madarakat, bogarakat.

Gyakorlottak az elemi kozlekedési szabalyok betartdsdban. Ismerik a kozlekedési
eszkozoket.

Targyakat meg tudjak szamlalni legalabb tizig, 6ssze tudjak hasonlitani mennyiség,
nagysag, szin, forma szerint.

Megkiilonboztetik a jobbra, balra irdnyokat, értik a helyet kifejez6 névutokat / pl. ala,

fole, kozé stb. /.
Gondolkodasuk, képzeletiik, fantdzidjuk, szandékos figyelmiik, beszédkészségiik fejlett.
Erthetéen, folyamatosan kommunikélnak. Gondolataikat, érzelmeiket masok szamara érthet6
formaban, ¢letkoruknak megfeleld tempdoban, hangsullyal tudjak kifejezni. Beszédfegyelmiik
kialakult. Igénylik a meséket, verseket. A magyar népmesék szdfordulatai passziv
szokincstlikbe beépiilnek.

Kiilonb6z6 mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkotnak. Tisztan ejtik a magan- €s
massalhangzokat / kivétel a fogvaltassal jard eltérések /. Minden szdfajt hasznalnak.

Kialakul a belsd képalkotas képessége, ami az olvasas alapja.

Tehetséggondozas

Tehetségen azt a veliik sziiletett adottsagokra €piil6, majd gyakorlas, céltudatos fejlesztés altal
kibontakoztatott képességeket értjiikk, amely a gyermeki tevékenység egy bizonyos vagy tobb
teriiletén az atlagosat messze tulhalado teljesitményt tudnak Iétrehozni.

Vannak gyerekek, akiknél mar fiatal korban feltlinik, hogy adottsagaik valamilyen teriileten
az atlagosnal lényegesen jobbak. Ebben a korban a tehetségre iranyuld hajlamokrol
beszélhetiink.

1. Feltetele
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Tobb teret, 1d6t, lehetdséget kell hagynunk a gyerekek spontan érdeklddésébdl fakado
tapasztalasnak, ismeretszerzésnek, melyet okos irdnyitgatassal kell terelgetni.

2. Célja

A tehetséges gyerekek ,erds” oldalanak fejlesztése mellett, a tehetségével Osszefliggd
gyengébb teriiletek erdsitése, olyan légkdr megteremtésével, amely Oket elfogadja, €s
személyiségiliknek fejlodését segiti.

3. Feladatunk

Feladatunk, hogy lehetdséget kinaljunk fel a gyerekeknek, had fedezhessék fel onmagukat
minden téren.

A lehet6ségeinkhez képest forditsunk kell figyelmet, nyajtsunk tobb ismeretet. Mindezt ugy,
hogy a gyerekek természetes kivancsisagara hagyatkozunk. Ra kell nevelniink a gyermekeket,
hogy keressék az Gsszefliggéseket, ismereteik minél komplexebbek legyenek.

Egy- egy ismeretanyagot minél tobb oldalrél, tobb megkozelitésben ,jarjunk koril” a
gyerekekkel, hogy megtalaljak a sajat Gtjukat, az ismeretek minél tobb megerdsitést kapjanak.
Sokkal nagyobb figyelmet kell forditanunk a logikai gondolkodas fejlesztésére- képességeiktol
fiiggetleniil, de nem figyelmen kiviil hagyva. Differencialt feladatokkal fejlessziik a kiemelkedd
teriileteket, illetve a sziiloknek nyujtsunk megfeleld segitséget. Biztositjuk a lehetdséget, hogy a
hasonlo érdeklddésii gyerekek egymasra talaljanak.

A sziilok figyelmét rairanyitjuk a gyerekek jobb képességeire, a kiemelkedd képességi
gyerekek esetében kérjenek a sziilok szakemberektol segitséget

Kivételes képességii gyermekek, tehetségesek
o intellektualis tehetség (a kiilonbozé tudomanyteriileteken kimagaslo: matematikai,
fizikai, nyelvi stb.)
e miivészi tehetség (képzOmiivészeti, zenei)
e pszichomotoros tehetség (sport, tanc, kéziigyességet igénylo teriilet)
e szocialis tehetség (vezetd, szervezd, irdnyitd)

A tehetségfejlesztés modjai A tehetségigéretes gyerekek tarsaikkal egyiitt vesznek részt a
kiilonbozd tevékenységekben, azonban a nap bizonyos idejében az 6vodapedagdgusok altal
differencialt ,,gondozésban” részesiilnek. Minden esetben felhivjuk a sziildk figyelmét arra,
hogy tehetség igéretes gyermekeiket milyen 6vodan kiviili tehetséggondozd intézményekbe
célszerli az 6vodai nevelési idon tal s fejleszteni.

10. A FEJLODES JELLEMZOI AZ OVODASKOR VEGERE

A gyermek belsd érése, valamint a csaladi nevelés és az Ovodai nevelési folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége az Ovodaskor végére eléri az iskolai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettséget. A gyermek az Ovodaskor végén belép a lassu
atmenetnek abba az allapotdba, amelyben majd az iskolaban, az 6vodasbdl iskoldssa
szocializdlodik. A rugalmas beiskoldzas az ¢életkor figyelembevétele mellett lehetdséget ad a
fejlettség szerinti iskolakezdésre.

Az iskola megkezdéséhez a kovetkezo feltételek megléte sziikséges:

Fejlodés teriiletei Fejlodés jellemzoi

Testi érettség Fejlett testalkat (els6 alakvaltozas, fogvaltas)
Teste aranyosan fejlett, teherbiro
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Ep érzékszervek

Osszerendezett, harmonikus mozgas

Kialakult harmonikus finommozgas (mozgaskoordinacio fejlodés)
Mozgasat, viselkedését, testi sziikségleteinek kielégitését szandékosan
iranyitani képes

Lelki érettség

Készen all az iskoldba Iépésre

Tanulashoz sziikséges képességei folyamatosan fejlédnek
Erzékelése, észlelése differencialodik (téri észlelés fejlettsége,
vizualis és akusztikus differencidcio, téri tdjékozottsag, téri
tajékozottsag, térbeli mozgasfejlettség, testséma kialakulas)
Onkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés a kozvetlen felidézés
mellett megjelenik a szandékos bevéses €s felidézés

Megnd a megdrzés idotartama

A felismerés mellett egyre nagyobb szerepet kap a felidézés
Megjelenik a szandékos figyelem

Novekszik a figyelem tartalma, ideje

Képes egy id6ben tobb dologra is figyelni

Elemi, fogalmi gondolkodas is kialakuloban van a cselekvo-
szemléletes és képi gondolkodas mellett

Erthetéen folyamatosan kommunikal

Gondolatait, érzelmeit ¢letkoranak megfeleld tempdban és
hangstllyal, masok szamara érthetd formaban tudja kifejezni
Minden sz6fajt hasznal

Mondatszerkezeteket alkot

Tisztan ejti a magan és massalhangzokat

Végig hallgatja és megérti masok beszédét

Elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagarol és kornyezetérdl:

- név, lakcim, sziilék foglalkozésa,

- napszakok,

- kozlekedési szabalyokat ismeri, €s gyakorlatban alkalmazni tudja,
- ismeri szlikebb lakohelyét, novényeket, allatokat és gondozasukat,
védelmiket,

- felismeri az 6lt6zkddés €s iddjaras Osszefliggéseit, ismeri a
viselkedési szabalyokat,

- alapvetd magatartasi formak és szokasok kialakulnak,

- Ovja kornyezetét, elemi mennyiségi ismeretekkel rendelkezik

Szocialis érettség

Szabalyokhoz val6 alkalmazkodés

Sziikségleteit késleltetni tudja

Feladattudata kialakuloban van:

- a feladatmegérés, feladattartas, a feladatok eredményesebb (kreativ)
elvégzése terliletén

Alakul kitartasa, munkatempoja, onallosaga, onfegyelme
Megfelelé ismeretekkel rendelkezik

Erdeklédés, kivancsisag

Erett gondolkodas, jo emlékezet, amelyet mar nem csak az érzelem
iranyit

J6 analizal6 — szintetizald képesség

Probléma megoldasi készség, 1ényeglatas

Analogias gondolkodasi készség

Az otéves kortol kotelezd ovodaba jaras ideje alatt az dvodai nevelési folyamat célja, feladata
a gyermeki személyiség harmonikus testi, lelki és szocialis fejlddésének eldsegitése.
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A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében specidlis szakember segitsége sziikséges a
megfeleld fejlettség elérése érdekében.

A kiemelt figyelmet igényld gyermek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogado
intézmény elvarasait az iskoldba keriil6 gyermekkel szemben.

11. GYERMEKVEDELEM

A gyermekvédelem lényege, hogy megelozze, elharitsa, enyhitse azokat az artalmas
kornyezeti tényezoket, amelyek gatoljak a gyermekek egészséges testi, lelki, szellemi
fejlodését.

A preventiv gyermekvédelem legfontosabb intézménye az Ovoda. Fontos feladata az
ovodanak az egyenld hozzaférés biztositdsa. A gyermekek ¢életiik jelentds részét itt toltik, igy
fejlédésiik minden hidnyossaga, zavara megjelenik az intézményben.

Hatranyos helyzetli azon gyermek, akinek alapvetd sziikséglet kielégitési lehetdségei
korlatozottak. Csaladja, szlikebb tarsadalmi kornyezete az atlaghoz képest negativ eltérést
mutat elsésorban szocialis, kulturdlis téren. Amennyiben a hatranyok halmozddnak, €s a
csalad nem tud kiemelkedni helyzetébdl, a gyermek halmozottan hatranyos helyzetiivé
valik, ami gyakran veszélyeztetettséghez vezet.

Veszélyeztetett az a gyermek, akinek testi, lelki, értelmi, erkdlcsi fejlodését a sziilo vagy a
gondoz6 kornyezet nem biztositja.

A veszélyeztetettség €s hatranyos helyzet kialakulasdnak okai:
e munkanélkiiliség
e alkoholizmus
e sziild1 inkompetencia
e szildi agresszid
alul iskolazottsag
pszichés és fiziologiai elhanyagolas mind a sziild, mind a gyermek esetében.

Az elsddleges jelzd probléma esetén a gyermekvédelmi felelds felé az dvodapedagdgus. A
gyermekvédelmi munka elsédleges koordinatora a gyermekvédelmi felelds.
A veszélyeztetettség leggyakoribb tiinetei a gyermekeknél:
e kommunikacids zavarok
érzelmi-, értelmi lemaradas
sulyos magatartas zavarok
faradékonysag
mozgaskoordinicios problémak
testi elhanyagolas
alultaplaltsag
érzelmi disszonancidk
tulfokozott agresszio
zarkdzottsag
a kozosségben valo €lés képtelensége.

A gyermekvédelmi munka céljai
o Altalinos prevencios tevékenységek az intézményt koriilvevé szocialis tarsadalmi
kornyezet fiiggvényében.
¢ A hatranyos helyzetii gyermekek felmérése, felzarkoztatasa.
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A veszélyeztetett gyermekek feltarasa, tipusanak mérlegelése, ez alapjan, pedig a
tovabbi teenddk kidolgozésa.

Problémak feltarasa, kezelése, megoldasokra wvaldo torekvés a gyermeki jogok
érvényesitésének érdekében.

A massag elfogadasa, elfogadtatasa masokkal is.

A gyermekek testi- lelki egészségének megdvasa, a csaladi nevelést kiegészitve.

Ovodapedagégusok feladatai:

A prevencids program keretein beliil a gyermeki-sziildi jogok megismertetése, illetve
érvényesitése az Gvodaban.

A csaladok helyzetének tapintatos feltarasa.

Bizalommal teli kapcsolat kialakitasa a sziilokkel.

Biztonsagos, nyitott 6vodai kdrnyezet kialakitasa.

Rendszeres kapcsolattartas az érintett gyermeke sziileivel.

A tamogatd, segitd szervezetekkel ¢és intézményekkel a gyermekvédelmi feleldsom
keresztiil tervszerti, folyamatos és rendszeres kapcsolattartas.

Gyors, pontos, szakszeri ligyintézeés; sziikség esetén kiilsd segitség biztositasa.
Csaladlatogatas, visszatérd csalddlatogatds a gyermekvédelmi felelds, az
ovodapedagdgusok, vagy a vezetd 6vondvel egyiitt.

Gyermekvédelmi felelés feladatai:

Képviseli az intézményben a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi szempontokat

Szervezi, irdnyitja ¢€s eldsegiti a gyermekvédemi feladatokat

Feladata a csaladdal pedagdgussal egyiitt milkdodve, hogy kikiiszobdlje, a
veszélyeztettet gyermekekre hatd artalmakat, megvédje ket testi, lelki, erkolcsi
karosodastol

Feljegyzi a nyilvantartasban a gyermekekkel és a csaladdal kapcsolatos intézkedéseket
¢s azok eredményességét, ezt a feladatot a csoport Ovondivel végzi

Folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel és megsziintetés okait

Segiti az 6vondket a gyermekeknél felmeriild problémak megoldasdban

Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez az 6vondkkel egyiitt

Javaslatokat tesz a kiilonboz6 segélyezési formakra

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében
Havonta részt vesz a Csaladsegitd altal szervezett esetmegbeszEld értekezleteken

Altalanos szervezési feladatok

A hatranyos, halmozottan hatranyos, illetve veszélyeztetett gyermekek oOvodai
felvételének megszervezése, elozetes kornyezettanulmany elkészitése.

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasanak ellendrzése.

A nevel0testiilet, a gyermekvédelmi feleld feladatainak megjeldlése.
Csaladlatogatasok  alkalmaval meggy6z6dés a hianyzasok okairol, ezek
megsziintetése.

Sziilok fokozottabb 6sztonzése az dvodai sziildi értekezleteken, rendezvényeken valo
részvételen.

A sziilok segitése az eredményesebb sziildi szerep betdltéséhez.

Rendszeres tajékoztatds a gyermekek fejlddésérdl, fokozottabb egylittmiikodés
kialakitdsa a neveldmunkaban.

A veszélyeztetett, hatranyos-, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasanak szem el6tt tartasa minden csoportban.

Egyiittmiikodés a Gyermekjoléti-, Csaladsegitd-, Védondi Szolgalattal.
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Egyéni tehetséggondozas.
Javaslat a védelembe vételre.

Tevékenységformaink

YVVVYYVY

Sziiloi értekezlet

Fogadoora

Csaladlatogatas, visszatérd csaladlatogatas

Nyilt nap

Ko6z06s kirandulasok szervezése

Fejlesztd, felzarkoztatd programok (logopédia, fejlesztopedagdgia, gyogytorna)

Tarsszerveink, melyek a gyermekvédelem hatékony miikodését segitik eld:
Gyermekjoléti Szolgalat

Csaladsegitd Szolgalat

Gyamhivatal

Altalanos Iskola

Kollégium

Védonodi Szolgélat

Gyermekorvosok

Renddrség

Miivelddési Haz és Konyvtar

12. HALMOZOTTAN HATRANYOS HELYZETU GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS

FELADATOK (IPR)

A Helyi Ovodai Integraciés Program készitésének jogszabalyi hivatkozasai:

a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 39/D. § (9) bekezdésnek megfelelve, mely szerint,
ha az 6voda az oktatasi €és kulturdlis miniszter altal kiadott személyiségfejleszto,
tehetséggondozod, felzarkoztatd program szerint szervezi a nevelést, kiilon jogszabaly
meghatarozottak szerint — nyilvanos palydzat utjan — e feladat ellatdsahoz kiilon
tamogatast igényelhet. A tamogatds igénybevételével kapcsolatos szabalyokrol kiilon
jogszabaly rendelkezik.

Ovodai Integracids Program (6vodai IPR), mely nem ad meg részletes pedagdgiai
tartalmakat, valasztand6 nevelési tervet, nem nevez meg, nem ir le konkrétan
alkalmazand6 programokat, viszont kinyilvanitja azt a pedagdgiai alapallast, amelyet
megfelelonek tart az érintett gyermekek esélyegyenlOségének eldsegitésében. Az
6vodai IPR nem jelent kiilon programot az 6voda munkéjaban, hiszen minden pontja a
hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjéra épiil.

A Helyi Ovodai Integraciés Program céljai:

Az 6voda korzetében €16 valamennyi 3 éves, HHH gyermek bedvodazasra keriiljon

Az o6voda korzetében €10 valamennyi 3-7 éves HHH gyermek rendszeresen jarjon
ovodaba, ahol megfeleld mindségli 6vodaztatassal, tudatos dvodai neveld-fejlesztd
munkaval biztositjuk a gyermekek iskolai sikerességét, egyenld esélyét az
iskolakezdéshez. A kozosségbe valo beilleszkedés segitése. Batoritd nevelés az emberi
kapcsolatok kialakitasaban. Felelosségérzet, feladattudat kialakitasa a gyermekekben.
A csaladi hattérbdl szarmazo kulturdlis €s szocidlis hatranyok csokkentése, a
lemaradasok folyamatos kompenzalasa.
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Az 6vodabol iskoldba mend HHH gyermekek évrdl-évre egyre nagyobb szamban,
integralt iskolai kornyezetben kezdjék meg altalanos iskolai tanulmanyaikat

Egyiittm(ikodé partneri kapcsolat kiépitése - a sziil61 hazzal, a Gyermekjoléti és
Csaladsegitd Szolgalattal, Szakmai és Szakszolgalatokkal, Altaldnos Iskolaval,
Kisebbségi Onkormanyzattal, — annak érdekében, hogy a gyermekek sokoldalt
fejlesztése, szocialis tamogatasa sikeresen valdsuljon meg.
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1. Szervezési feladatok

FELADATAINK

1.1. A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek dvodai beiratasanak tamogatasa

Tevékenység Felelds Hatarido Dokumentalas modja Eredményességi mutato
megnevezése
Kapcsolatfelvétel a Ovodavezeto helyettes,
védondkkel Gyermekvédelmi felel6s
Kapcsolatfelvétel a Ovodavezetd, Mindenkori nevelési ¢év
fenntartd6 6nkormanyzat o6vodavezetd- majus ho .t ,
. e, . Anyakonyvi kimutatas
anyakdnyvi nyilvantartd helyettes
rendsz’ereve.l . - A halmozottan hatranyos
Az oO6vodai beiratkozast . O
w x gyermekek bedvodaztatasi
kovetéen, azon HHH , .. .
. aranya kozeledjen a 100
gyermekek felkutatasa, o
. ) %-hoz
akik = nem jelentkeztek Ovodavezetd helyettes
6vodai felvételre a Y ” | Mindenkori nevelési év

védondk és a Csaladsegitd

Szolgélat, illetve
Gyermekjoléti  Szolgalat
bevonasaval

Gyermekvédelmi felel6s

1.2. Integraciot elésegito csoportalakitas

Csoportalakitas

Ovodavezets-
helyettes

Minden nevelési év junius-
julius honap

Ovodai felvételi és
eléjegyzési naplo
Kimutatas a HHH
gyermekekrol

Minden nevelési évben
megfeleld a HHH
gyermekek bedvodazasa,
egyenld aranyra torekvés
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1.3. Az igazolatlan hianyzasok minimalizalasa

Tevékenység Felelos Hatarido Dokumentalas modja Eredményességi
megnevezése mutato
Pedagoégiai A HHH gyermekek
Erzelem gazdag, csaladias Program, IMIP, rendszeresen jarnak
6vodai légkor kialakitdsa Partneri 6vodaba, lehetdleg ne
Nyitott o6vodai mikddés elégedettség legyen igazolatlan
fenntartasa: a sziil6i hazzal | Teljes dolgozdi kor Folyamatos Felmérések hianyzas
valo nyitott kapcsolat dokumentécioja,
Csoportos  ¢€s
intézményi
értékelések
A.. . HHH gyyerrne;kek Csoportok 6voda-
korében a  hidnyzdsok daod s
folyamatos  figyelemmel , pedagogusal, Folyamatos Felvételi és mulasztasi naplo
o . 6vodavezetdhely.
kisérése, szlikséges
intézkedések megtétele
Jelzérendszer miikddtetése
a széles korti intézményi
egyiittmiikodés  keretében | Ovodavezetd helyettes
(orvos, védono, Gyermekvédelmi Folyamatos Esetjelzd lapok
Csaladsegito és felelos

Gyermekjoléti  Szolgélat,
Gyamhivatal)
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1.4. A sziillok munkaba allasat lehetévé tévé nyitva tartas kialakitasa

Az 6vodai nyitvatartasi id6

igényének  felmérése

a

Az 6voda 10 6ras nyitva
tartdsa biztositja, hogy a

szilok korében Ovodavezetd helyettes Beiratkozaskor Nyilatkozat szilok munkat
kereshessenek,
munkét vallalhassanak.
2. Nevelotestiilet egyiittmiikodése
Formaja Résztvevok Gyakorisaga Felelds Dokumentalas Eredményességi
modja mutato
Ertékeld eset- Neveldtestiilet Negyedévente Az 6vodaban
megbeszélések Kiils6  szakemberek mikodik az
pszichologus, Probléma felmeriilés o6vodapedagbdgusi
logopédus, fejlesztd | id6szakaban, Ovodavezetd egylittmiikodésre
pedagdgus folyamatos €s helyettes, JegyzOkonyv épiild értékelési
Probléma-megoldo tervszerli az éves IPR Gyermekvédelmi rendszer, mely teljes
forumok munkatervnek felelos mértékben biztositja a
megfeleléen HHH gyermekek
egyénre szabott
felzarkoztatasat.
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3. Pedagogiai munka kiemelt teriiletei

3.1. Az 6vodaba lépéskor komplex allapot felmérés

Tevékenység megnevezése Felelos Hatarido Dokumentalas modja Eredményességi mutato
A gyermek egyéni Mindenkori nevelési ¢év: | Személyiséglap rendszer — | Az egyénre szabott
fejlodését nyomon kovetd 10.31. Pedagbgiai  Programban, | fejlesztés, differencialt
Személyiséglap  rendszer oktober 31. utan | IMIP-ben szabalyozott személyiségfejlesztés
,anamnézis”  fejezetének érkezettek anamnézisének valamennyi HHH gyermek
elkészitése az 6vodaba 1€pd Csoport felvétele folyamatos korében biztositott
HHH gyermekek teljes 6vodapedagdgusai
korében (kiemelt teriilet a
fejlodési lemaradasok,
veszélyeztetettség  okanak
feltarasa)
3.2. Kommunikacios nevelés
Tevékenység Felelds Hatarido Dokumentalas modja Eredményességi mutato
megnevezése

HOP
tevékenységrendszerének
megvaldsitasa, melyben 6
hangsulyt kap a mintaado
6vodai kornyezet, a HHH
gyermekek ¢lményhez
juttatdsa folyamatosan, a
targyi €s human erdforras
fejlesztés, mese-vers
mindennapi alkalmazéasa

Csoport 6vodapedagdgusai

A nevelési év

folyamatos

soran

Pedagdgiai Program,

Eves munkaterv,
Csoportnaplé Gyermekek
személyiséglap rendszere,

A HHH  gyermekek
szokincs, nyelvi
kifejezOkészség,
beszédértés, beszéd
¢észlelés fejlodése
folyamatos.
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Tevékenység
megnevezése

Felelos

Hatarido

Dokumentalas modja

Eredményességi mutato

Difer folyamatos

A mérések elvégzésével
megfeleld6 modon tudjuk

megismerése Csoport 6vodapedagdgusai 2009. dec.31.-ig jegyzékonyvek segiteni . HHH-s
gyermekeket
Az iskoldba Iépéskor a
DIFER mérés eredménye
az  egyes teriileteken
Difer bevezetése Csoport 6vodapedagdgusai 2010. januart6l Difer felmérdlapok valamennyi HHH gyermek
korében eléri az
onmagahoz  képest az
,Optimum szintet”
Kristofori Aladarné: | Anyanyelvi A nevelési év soran | Gyermekek névvel ellatott | Nyelvi  kifejezdkészség,
Tanulésjaték program | munkakozosség tagjai folyamatos fiizeti térbeli relaciok,
alkalmazasa a szokincsbovités,
csoportokban problémamegoldo
képesség, javitasa
Anyanyelvi jatékok | Csoport 6vodapedagdgusai | A nevelési év  soran | Csoportnapléban Hangképzés, artikulacios
alkalmazasa (Gonczo folyamatos készségek alakitasa,
Ferencné programja) hallési figyelem felkeltése
Jatékos foglalkozasok a | Csoport 6vodapedagogusai | A nevelési év  soran | Utemterv Beszédértés,
beszédmegértés folyamatos beszédmegértés fejlesztése
fejlesztésére ¢letkoranak megfeleld

szintre
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3.3. Erzelmi nevelés, szocializacio

Tevékenység
megnevezése

Felelos

Hatarido

Dokumentalas modja

Eredményességi mutato

Az 4j HHH gyermekek
személyre szabott
beszoktatasa az 6vodai
¢letbe

Pedagogusok, akiknek 1;j
HHH gyermekeik vannak

Mindenkori nevelési év
szept. 30.

Beszoktatasi terv
Ovodai IPR éves
munkaterv

Ko6z0sségi fejlesztési terv
kidolgozasa,
megvalositasa kiemelten
az alabbi teriileteken:
-massag elfogadasa

Ovodapedagogusok,

Mindenkori nevelési év

Csoportok projekttervei,
Heti tervek, Gyermekek

A HHH gyermekek
sikeresen beilleszkedjek az
6vodai életbe. Szeressenek
6vodaba jarni, bizalommal
forduljanak a veliik
foglalkoz6 felnéttekhez.
Szivesen és 6rommel
vegyenek részt a kdzos
jatékokban, tanulasban,

-tolerancia (megvalositasaban a 09.30. i foilesztési t programokban ¢€s a

-egymas segitése dajkak is aktiv résztvevok) cgyent fejlesziest terve kozosségért végzett

-szeretetteljes 1égkor munkéban.

kialakitasa Az  6vodai  csoportban

-pozitiv mintaadas évvégére ne legyen
peremre szorult gyermek.

3.4. Egészséges életmodra nevelés

Helyi Ovodai Nevelési Pedagogiai Program, A HHH gyermekek teljes

Programunk Eves munkaterv, korében  kialakul az

tevékenységrendszerének Csoportok projekttervei, | életkoranak megfeleld

megvaldsitasa, melyben 16 Heti tervek egészségtudatos

hangsulyt kap a helyes Ovéondk Folyamatos Gyermekek szokasrendszer

egészségtudatuk és a személyiséglap

taplalkozasi szokasaik rendszere, Egyéni

kialakitasa sokoldalu
mozgasigény kielégitése

fejlesztései terv,
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Tevékenység
megnevezése

Felelos

Hatarido

Dokumentalas modja

Eredményességi mutato

Dohanyzés megeldzési
program alkalmazasa

30 oras tanfolyamot
végzett Ovodapedagdgusok

Minden év masodik
félévében 1 hetes projekt

Csoportnaploban
Heti tervben

Attitiidformalas,
Ismeretbdvités, Ertékrend
alakitasa,

A HHH-s gyermekek
sziileinek kozvetett

szokasrendszer alakitasa

A HHH-s gyermekek

A mindennapok

higiéniai Ovodapedagégusok és Csoportnaplo, cselekedetei valljanak

szokésrendszerének helyes dajkak Folyamatos Egyéni fejlédési naplo szokésalakito gyakorlatta

iranyba alakitasa

(tisztalkodas, 0ltozkodés)

Zoldség- és ’ Téplalkozasi szokasok
timolcsnapok Ovodapedago6gusok és Csoportnaplo, gazdagitasa

beiktatasival. 0 fzekkel P ki Folyamatos ’

ismertetjiik meg 6ket

Helyes napirend A HHH-s gyermekek

kialakitasa (étkezések, Ovodapedagogusok és Folyamatos Csoportnaplo, ¢letében a helyes életritmus

pihenés, jaték, 6vodaba dajkak Egyéni fejlédési naplo kialakitasa, igénnyé valasa

érkezés, tisztalkodas)
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3.5. Tarsadalmi érzékenység tudatos fejlesztése

Tevékenység Felelds Hatarido Dokumentalas modja Eredményességi mutato

megnevezése
A Helyi Ovodai Nevelési Erésodik a Kkozosséghez
Programunknak tartozas érzése
megfeleléen a  varos
hagyomanyainak
beéplilése a  csoportok
mindennapi életébe.
A Sajatos Nevelési Igényii Az 6vodas gyermekek
gyermekekkel valdo kozos korében az iskolaskor
ovodai élet eléréséig kialakul egymas

eléitélet mentes
elfogadasa.
Az Iddések napjan miisor Pedagogiai Program, Az  idosek tisztelete,
adasaval az 1dGsek , Eves munkaterv, megbecsiilése.
1 g . Csoport 6voda- ) .

megbecsiilésére valo . . Folyamatos Csoportok projekttervei,

. pedagogusai )
nevelés. Heti tervek,
Lokalpatriotizmusra Erosodik a kozosséghez
nevelés: részvétel a varos tartozas érzése
rendezvényein,
iinnepségein, épitészeti

értékeink  megismerése,
megdrzésére nevelés.

A munkara nevelés soran a

Az oOvodas gyermekek

kdrnyezet megovasara, korében az iskolaskor

védelmére valo nevelés. eléréséig
szokasrendszeriikbe
beépiil a tudatos
kornyezetvédelem
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3.6. Korszerii 6vodapedagdgiai modszerek

Tevékenység Felelds Hatarido Dokumentalas modja Eredményességi mutato

megnevezése
Korszerii pedagégiai A HHH-s gyermekek
modszerek alkalmazasaval szocialis hatranyaibdl
a szocialis képességek Pedagogiai Program eredd képesség- €s
illetve az onallosag Ovodapedag6gusok Folyamatos Eves munkaterv készségbeli lemaradasaik
fejlesztése Heti tervek csokkenjenek.
differencialassal,
mozgassal, zenével
A HHH gyermekek egyéni Személyre szabott
fej lesztéfsi napléjaban Gyermekek fej lesz‘féssel
meghatarozott feladatok ’ {Jviséelapi eredményesebb legyen az
végrehajtasa Ovodapedagdgusok Folyamatos SZEMEYISeE ap)d dvodai nevelés, ezzel

Egyéni Fejlesztései o
tervek felkészitve a gyermekeket

a zOkkenOmentésebb
iskolakezdésre.
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4. Gyermekvédelemmel, az egészségiigyi ellatassal, szocialis segitségnyujtassal kapcsolatos munka

4.1. Egészségiigyi szilirévizsgalatok

Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja Eredményességi mutato
A gyermek | Gyermekek testi Evente 1x Csoport. 6voda- | Gyermekek testi A HHH gyermekek teljes
fejlodésének fejlodésének mérése: | Fejtetvesség sziirés | pedagogusai, fejlodésének mérdlapja | korében az esetleges eii.
nyomon kovetése, | suly, magassag, stb negyedévente, védonok (statuslap) problémak megallapitasra
regisztralasa, Védono: illetve sziikség Fejlodési naplo keriilnek, sziikség esetén
Védoné latogatasai, | egészségiigyi szerint tovabbi ellatasuk
eil jelzorendszer | szlirGvizsgalatai megvalosuljon.
kialakitasa Higiéniai szokasok javitasa.
4.2. Gyermekorvosi, védonéi tanacsadas

Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja Eredményességi mutato
A sziilok eseti Védonoi Védono feljegyzései, A HHH sziilok korében
problémaiban csaladlatogatas, Védondi munkanaplo, végzett felvilagosito,
segitségnyujtas szukseg ese:[én Alkalmanként Vedénsk tanacsado munka hatéséra a

6vondi jelzésre. gyermekek otthoni
egészséges ¢letmodja javul

Meggy6zi a csaladot | Védondi Védondi munkanapld A HHH-s gyerekek minél
a HHH-s gyermekek | csaladlatogatas, nagyobb aranyu
minél korabbi tanacsadas Minden év aprilis bedvodaztatasa
6vodaba keriilésérdl. hénapban, 6vodai Védondk

Felkésziti a csaladot
gyerek kozosségbe
valo beilleszkedésére

beiratkozas el6tt
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4.3. Gyermekjoléti szolgaltatasok kezdeményezése, illetve szervezése

Ruhak, jatékok, Elsésorban A Gyermekjoléti
A csaladok szocidlis konyvrek gyy]tese, karacsor}ykor ’ Gyermekvédelmi szolgaltatasok al.t’al. a HHH
. . adomanyozasa, illetve raszorultsag . gyermekek szocidlis
tamogatasa . felelos SR p
esetén hatranyaib6l ered6
lemaradasok csokkennek.

4.4. A szocialis ellatorendszerrel valo aktiv egyiittmiikodés
Szul.o’k N A HHH-S g}fer’mekek Nevele§1 év e;lqen: HHH gyermekek Egyet}en g’ye¥mek se "marad
felvilagositasa a ovodai ellatasanak 09. 30-ig, utana repe e ; ki az 6vodabol a sziilok

e s . . . Gyermek téritési dijkedvezmény . .
szocialis tAmogatas ingyenességének folyamatos . . ,, : . szegénysége miatt

W e . o s védelmi felelos kimutatésa, Jegyz0i
lehetdségeirdl igényelhetoségérol.

hatarozatok

5. Egyiittmiikodések kialakitasa az ovodan kiviili szervezetekkel, kiilonosen az alabbiakkal

5.1. Gyermekjoléti, csaladsegito szolgalat

Tartalma Formaja Gyakorisaga Felelos Dokumentalias médja | Eredményességi mutato
Folyamatos
Aktiv részvétel a ;I;fciggafllo,?fés N Ovodavezets A Gyermekjoléti
csaladok szocialis, g seenywt il Pedagodgiai Program | szolgéltatasok altal a HHH
e szllok szamara a Gyermekvédelmi . o1
mentalis e, , Folyamatos . Eves munkaterv gyermekek szocialis
, . szocialis timogatas felelos g .
tamogatasaban, W g . . hatranyaib6l ered6
o lehetdségeirdl, Ovodapedagodgusok . R
segitésében 1 . lemaradéasok csokkennek.
csaladi felkérésre a
csaladok és a
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szakszolgaltato
intézmény kozotti
kozvetités
JelzOrendszer
folyamatos
mukodtetése
Szocialis ellato
rendszerrel valod

kozvetlen
kapcsolattartas

5.2. Védonoi halozat
A gyermekek 6vodai A HHH-s 6vodaskord

gyermexe: JelzOrendszer Beiratkozas elotti Gyermekvédelmi Pedagogiai Program gyermekek teljes kore

beiratasanak Y - n . . -
. . mikotetése iddszak felelos Eves munkaterv rendszeresen jarjon
tamogatasa s
6vodaba.
5.3. Szakmai szolgaltatok
Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja | Eredményességi mutato
A gyermek A partnerek ismerjék az
ferjlesztegeb.e':n Fogado 6rak, Evente 1 alkalom ’ ) intézmény mitkodését
résztvevo kozvetlen ; . " Ovodavezetd, Y A HHH-s gyermekekkel
. Nyiltnapok, illetve igény . . Beszamolo . .,
partnereink: ; . . Ovodapedagbdgusok kapcsolatos informaciok
. Beszamolok szerint . .

-iskola, aramlasa folyamatos
-fenntart6 legyen.
A gyermek Szakmai Nevelési év eleje: | Ovodavezeto- Eves munkaterv, A szocidlis hatranyokbol
fejlesztésében szakszolgaltatasok 09.15-ig, majd a helyettes, Egyéni fejlesztési eredd lemaradasok
résztvevo kozvetett | biztositasanak nevelési év soran Ovodapedago6gusok, | napld, csokkenjenek.
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partnereink: megtervezése ¢és folyamatos Gyermekvédelmi Munkanaplo, A gyermekek a
-Logopédus biztositasa felelos Forgalmi naplo fejlodésiikhoz a
-Nevelési Tanacsado legmegfelel6bb szakmai
-Szakért6i Bizottsag segitséget kapjak meg.
5.4. Cigany kisebbségi onkormanyzat
A gyermekek 6vodai Az 6vodai A varosban a HHH-s
beirft tésé}'b an Yalé Konzultaciok beiratlioz”ést Ovodavezetd Feljegyzések évgdéslforﬁ gyermekek s
egylittmiikodés megel6zo teljes kore rendszeresen jar
id0szakaban 6vodaba, egyéni
A gyermekek Felvételi és mulasztasi | differencialt fejlesztésiik
hianyzas . . Gyermekvédelmi | naplok sikeresen valosul meg,
csékientésében valo Konzultdciok Folyamatos g felelos ’ ennck megfelelden az
egylttmiikodés iskolai életiikben az
A gyermekek Egyéni és csoportos | Beiskolazas elotti Iskolaérettségi esélyegyenldségiik
beiskolazasaban vald | megbeszélések id6szakban Ovodapedagégusok | vizsgélat biztositottd valik.
egylttmiikodés Szakvélemény
Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja | Eredményességi mutato
Rendezvényeken Eves Ovodavezet6- Csaladokkal szorosabb
nyitott napokon valo , ., munkatervnek helyettes, E egyuttmikodés
al};tivabb rpi':szvételre Konzultaciok megfeleléen GermekVédelmi Eves munkaterv, n;ge}lgvalésitésa
0sztonzes felelos
Pélyazati Ko6z06s palyazat Pélyaztatas Ovodavezetd illetve Pélyazat adta lehetdségek
lehetdségek egylittes | irasa, idészakaban a palyazat ir6 (Ivazati 100 %-os
kihasznalasa a HHH- | eredményesség d Pa yaza‘f1 . kihasznaltsdganak
, . . fres okumentacio . s
s gyermekek 6vodai | esetén: megvaldsitas megvalosulésa.
sikeressége jegyében
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6. Ovoda — iskola Atmenet tamogatasa

6.1. Iskolaérettség elérését tamogaté pedagogiai munka

Tartalma Formaja Gyakorisaga Felelds Dokumentaldas modja Eredményességi mutato
Pedagogiai Program, | A tanulasi képességek
Eves munkaterv, megalapozasaval, a tanuldsi és
. . 16 eb részké $ k
A Helyi Ovodai . . . Csoportnaplo, egyeb részképesség zavaro
. A mindennapi Valamennyi | Gyermekek kialakulasanak megel6zésével,
Nevelési Program . . . s L is h o
eredménves 6vodai élet Folyamatos 6voda- személyiséglap megoldasi késztetés, monotonia
Sy tevékenységei pedagoégus | rendszere, tiirés, figyelemkoncentracio, az
megvaldsitasa = . .
alkotasvagy sziikséges szintjének
kialakitasaval a kudarcmentes
iskolakezdés biztositasa
Difer folyamatos Egyéni felmérés Evente 2x Valamennyi Difer mérélapok Iskolai tanulméanyokban sikereket
bevezetése alapjan /oktober, majus/ | dvoda- Személyiség lapok | érjenek el, a gyerekek esélyeinek
pedagbdgus novekedését eredményezi
Tartalma Formaja Gyakorisaga Felelos Dokumentalas Eredményességi mutato
modja
Felzarkoztatas,
mozgaskoordinaci6 fejlesztés,
Egyéni és o valtozatos tapasztalatokhoz
: egyéni €s o S
kiscsoportos . . y . segités, kognitiv készségek
) , \ . mikrocsoportos . Fejlesztopedagdgusok. . L . : , . L .
fejlesztések/értelmi . Heti 2x 30perc P ,, Fejlesztési naplo fejlesztése, sajatos nevelési
, , /max. 316/ mozgasfejlesztok R
€s mozgas foilesatés igényiivé mindsités
tertiletein/ ) csokkenése
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6.2. Az érintett iskolaval kozos ovoda-iskola atmenetet segité programok kidolgozasa

A HHH gyermekek
ovoda-iskola
atmenetének
z0kkendmentes
biztositasa

DIFER mérés 4-8 Evi
éves korig, rendszerességgel:
/mindkét oktober és majus
intézményben hénapban
egységesen/
Hospitalasok,
latogatéasok, Bvic min. 2
gyermekek

o ia alkalom
megfigyelése jaték
kdzben
Esetmegbeszélések,
fejleszto Negyedévente
munkakdzosségek
kooperalasa
Ko6z06s programok,
ismerkedés a Eves Munkaterv
tanitokkal szerint
/meseeldadas,
latogatés az
iskolaban

Fejleszto
munkakdzosség
Nagycsoportos
6vodapedagdgusok

Pedagogiai
Program,

Eves Munkaterv,
Csoportnaplo,

Az egyéni differencialt
fejlesztés eredményeként a
HHH gyermekek altalanos
iskolai eredményessége
biztositotta valik

A HHH gyermekek
kudarcmentesen illeszkednek
az iskolai életbe.

A HHH gyermekek tobbsége
integralt iskolai kornyezetben
kezdi meg altalanos iskolai
tanulmanyait

6.3. A gyerekek fejlodésének utankovetése legalabb az altalanos iskola elsé évében

Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja Eredményességi mutato
A HHH gyermekek Személyes A nevelési év Fejleszto TR 12 A HHH gyermekek teljes
. R y AN . Ertékeld megbeszélés I . ,
sikeres beszélgetés az elsds elso felében: pedagdgusok v ZEKENVVe korében sikeresen valosul meg az
iskolakezdésének tanitokkal, 12.31-ig ¢s azok a Jegy v iskolai életbe valo beilleszkedés:
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biztositasa,
kontrolalasa

folyamatos
konzultaciok,
esetmegbeszélések,
modszertani
tapasztalatcserék,
iskolai Difer mérés
Osszevetése az
ovodai méréssel

pedagbdgusok,
akiknek els6
osztalyba
keriiltek
gyermekek

1. Az iskolai DIFER mérés
eredménye nem tér el az 6vodai
mérés eredményétol

2. A gyermekek tobbsége integralt
iskolai kdrnyezetben tanul

7. A HHH gyerekek sziileivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés

Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja Eredményességi mutato
Csaladlatogatas, Nevelési év elején
s
Apeso @ : gyemt P . 6vodapedagodg Jesy > A sziil6kben tudatositjuk, hogy
kialakitdsa minden | beszélgetések rendszerességgel . Gyermek anamnézise, . .
1 T — usai a1 gyermeknevelésiink a csalad
sziilovel Sziiloi értekezlet, Nevelési évben 2 JegyzOkonyv AT : . )
intézményének tiszteletén alapszik,
alkalommal % Anzx 1
a gyerek fejlodéséért a csalad és az
A gyermekek . . .
) 6voda egyarant felelos.
egyénre szabott
beszoktatasanak Beszoktatasi tervnek valo megfelelés
biztositasa
Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja Eredményességi mutato
Rendszeres napi, T4ajékoztatas - Napi illetve Pedagogiai Program A Helyi Ovodai  Nevelési
vagy heti beszélgetés a fogado ora Programunk nyitott 6vodaképének
tajékoztatas a sziilokkel keretében Szervezeti és megfelelve a csaladok bevonasanak
gyermekek Gyermekmunkak négyszemkozt Miikddési Szabalyzat | hatékony megvalositasaval a
fejlodésérdl kihelyezése a sziildi Csoport Partnerk6zpontt miitkodés
Az egyéni tajékoztato tablakra Neovedévente 6voda- Intézményi éves megvalosul, az intézmény
fejlesztési napld gyedev pedagogusai | Munkaterv parbeszédet alakit ki minden
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bejegyzéseinek szilovel
megbeszélése Csoportnaplok
A gyerekek bejegyzései,
alkotéasainak Folvamatos A sziilok elfogadobba valjanak az
megmutatasa, y Gyermek o6vodaval és a gyermekekkel
elemzése. személyiséglap szemben
Sziil6i részvétel rendszere
lehetdségeinek
biztositasa a Nyilt napok Evente 2-3 Képek, vided
foglalkozasokon, szervezése alkalommal felvételek,
egyiitttevékenykedé
s a gyermekekkel Program tervek
Sziilok Iskolaja
(neveléssel, Csoportok és
gondozassal Forum Igény szerint intézményi
kapcsolatos értékelések
eléadasok)
Sziiloi kozosségek | Csoportos €s Kéthavi és
kialakitasa intézményi SZM szlikség esetén
megvalasztasa,
mitkodtetése

Ko6z06s Csaladi napok az Eves Munkaterv
rendezvények 6vodaban szerint
szervezése

Tartalma Formija Gyakorisaga Felelos Dokumentalas modja Eredményességi mutato
A csaladok A csaladok megfeleld iranyu
szokasainak, 11 , megsegitése.
értékrendjének Csaladla‘EOgatas Nevelési év Csoport - A cgsalgdok minél alaposabb

. , Egyéni . i . JegyzOkonyv s . ,
megismerése, o elején, majd 6voda- . megsegitése, egymas elfogadasa.

o . beszélgetések . . Csoportnapld
megértése, a csalad folyamatosan pedagogusai
eréforrasainak
feltarasa,
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csaladgondozas

Sziiloi igény-, és
elégedettségmérés
(bejovo kis-,
k6zépso csoport,
kimend
nagycsoport)

Kérdoiv, személyes
beszélgetés

Evente egyszer

Mindségi
tamogatd
csoport,
6vodapedagodg
usok

IMIP

Minél szélesebb korben a sziilok
véleményének megismerése,
kiemelten a HHH-s gyermekek
szlileinek megkérdezése
Felmeriil6 problémak hatékony
kezelése

Kapcsolat javitasa

8. Intézményi onértékelés, eredményesség

8.1. Intézményi onértékelés készitése az Orszagos Oktatasi Integracios Halozat ajanlasa alapjan

Tartalma Formaja Gyakorisaga Felelos Dokumentalas Eredményességi mutato
modja
HHH-s és az SNI-s | Szazalékos aranya | Evente egyszer a Ovodavezet | Intézményen beliil HHH-s gyermekek egyenld aranyu
gyermekek aranya megoszlas csoportok hasznalhato elosztasa a csoportokban. A HHH-s
az intézményben, csoportonként kialakitasanal csoportnévsor gyermekek minél hatékonyabb
telephelyeken, (junius honap) fejlesztésének eldsegitése
tagintézményekben SNI-s gyermekek hatékony
felzarkoztatasa
Sajatos nevelési igénylivé mindsités
csOkkenésének elosegitése
8.2. Eredményesség
Tartalma Formaja Gyakorisaga Felelos Dokumentalas Eredményességi mutato
modja
HHH-s gyermekek Jegyzovel valo Evente egyszer Ovodavezetd JegyzOinyilvantartds | A HHH-s gyermekek nagyaranyu

teljes kori

egyeztetés a HHH-

beiratkozas utan

és a beszoktatasi

6vodaztatdsa megvaldsuljon
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bedvodazasa s gyermekek naplo
nyilvantartasa Osszehasonlitasa
alapjan

HHH-s gyermekek Hianyzasok Hianyzasok csokkentésével a HHH-s
hianyzasanak nyomon kdvetése, . gyermekek hatékonyabb fejlesztése,

< \ Y 4 . Gyermekvédel 1s A . .
csokkentése Csaladlatogatas, o, . . . Felvételi és felzarkoztatasa, ezaltal megfeleld

i Hianyzas esetén mi felelds, e , - 1 P .
Felszolitas : . | mulasztasi naplo idében torténd iskolakezdés
Ovodavezetd

elésegitése az iskolaérettség
elérésével
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Integracios Program 1. sz. Melléklete
Beszoktatasi szabalyzat

A szabalyozas célja:

e Valamennyi 4j 6vodasunk szamara megkonnyitsiik az elsé szocidlis kozeg, az
ovoda elfogadtatasat.

o A gyermekek beszoktatasa 6vodai szintli folyamat legyen, neveldtestiileti szinten
megtervezett beszoktatési tervvel.

e Az dvoda korzetébe tartoz6 valamennyi Halmozottan Hatranyos Helyzetti
gyermek bedvodazasa harom éves kortol teljes kori legyen, a gyermekek szivesen
jérjanak 6vodéaba

Célcsoport: az 6voda
Felel6s: 6vodavezetd
A folyamat dokumentumai:  csoportnaplo,
beszoktatasi terv,
gyermekek egyéni dokumentacidja
A folyamat leirasa:

1. Ovodaba 1épés eldtt csaladlatogatas, beszélgetés a folyamatos beszoktatas
fontossagarol. Anamnézis felvétele.

Hatarido: augusztus 31.
Felelds: Uj gyermekeket fogadd 6vodapedagdgusok
1. A beszoktatas elsd napjara a gyermek jelének elkészitése. A ,,megérkeztem tabla”
elkészitése.
Hatarido: augusztus 31.
Felelds: Uj gyermekeket fogadd 6vodapedagdgusok

2. A sziild tobb beszoktatasi formabdl valaszthat.
Sziilovel egyiitt torténd beszoktatas
Fokozatos beszoktatas
A beszoktatds id6tartama minimum 1 hét, maximum 1 honap.
Id6tartam :  szeptember 01 — szeptember 25. kozotti iddszak
Felelds: Uj gyermekeket fogadd 6vodapedagdgusok

A beszoktatas tapasztalatainak dokumentalasa, értékelése
Szempontok:
o kapcsolatteremtése a felndttekkel,
o kapcsolatteremtése tarsaival,
o érzelmi életének jellemzdi a beszoktatas idején,
e
e

a csoportszokdsokhoz vald viszonyuldsa,
viszonyulasa az 6voda sokféle tevékenységéhez (jaték, mese, ének, abrazolas,
mozgas, kornyezet, stb.)

o beszoktatas eredménye csoport szinten

Hataridd: oktober 1.

Felelds: csoportok 6vodapedagogusai
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13. A KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Kiemelt figyelmet igénylo gyermek, tanulo:
a) kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, tanulo:
aa) sajatos nevelési igényl gyermek, tanulo,
ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo,
ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo,
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 térvény szerint hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tanulod

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai sajatos nevelési igényii gyermekek esetében:

Ovodank olyan kiemelt figyelmet igénylé gyermekeket tud fogadni, akik a szakértéi
bizottsag szakértoi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetéek!

Feladatok, célok:

» személyes példaadas biztositasa, amelynek hatasara a gyermekek toleranciat tanulnak,
elfogadjak tarsuk tobbiektdl eltérd tulajdonsagat
a szakszolgalatok szakvéleményeinek megallapitasai alapjan egyéni fejlesztési terv
készitése, az eredmények fejlédési napldban torténd rogzitése
hianyz6 vagy sériilt funkciok kompenzalasa vagy helyredllitdsa, a meglévd ép
funkciok bevonésaval, torekvés a kiilonféle funkciok egyensilyanak kialakitasara
a sziikséges specialis eszkdzok elfogadtatdsa és hasznalatuk megtanitasa
az egyéni sikereket segitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése
az egyes teriileteken kimagaslo képességeket mutatd gyermek tamogatasa
A sajatos nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlédését az elfogadd, az
eredményeket értékeld kornyezet segiti.

YVVV VYV V¥V

A fejlesztés tartalma:

> egyéni fejlesztés

» mikrocsoportos fejlesztés

» Ovodai csoportban, a tobbi gyermekkel egyiitt torténd fejlesztés

» az otthoni fejlédés elosegitése a sziilokkel wvaldo egylittmiikodéssel, otthoni
feladatadassal

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai mozgdsszervi fogyatékos gyermekek esetében:

A  mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermeknél a mozgasszervrendszer
velesziiletett vagy szerzett karosodasa és/vagy funkcidézavara miatt jelentds és maradando
mozgasos akadalyozottsag all fenn, amelynek kovetkeztében megvaltozik a mozgésos
tapasztalatszerzés €s a szocializaci6. A sajatos nevelési igényt meghatarozza a karosodas
keletkezésének ideje, formdja, mértéke és teriilete.

Kiemelt feladatok:
» amozgasos akadalyozottsagbol eredd hatranyok csokkentése, megsziintetése
» specialis, egyénre szabott eszkdzok hasznalatanak kiprobalasa, megtanitasa, ezek
segitségével a tagabb ¢€s sziitkebb kdrnyezet minél sokrétiibb megismertetése
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biztositani kell a gyermek allapotahoz igazodd megfeleld mozgas- €s életteret
onellatas, onkiszolgalas fejlodésének elésegitése

tartalmas jatéktevékenység eldsegitése

a gyermek bevondsa minden nyelvi és kommunikacidos képesség fejlesztését ceélzo
tevékenységbe

Y VYV

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai hallassériilt gyermekek esetében:

A hallassériilt gyermekek hallasvesztesége a fobb beszédfrekvencidkon olyan mértékii, hogy
ennek kovetkeztében a beszédnek hallas utjan torténd megértésére csak részben képesek. A
hallaskarosodas miatt sériil a beszéd €s a nyelvi kompetencia, korlatozott a nyelvi alapokon
torténd fogalmi gondolkodas kialakulasa, amelynek kovetkeztében modosul a gyermek
megismerd tevékenysége. A legkorabbi ¢letkortol alkalmazott orvosi-egészségiigyi ¢és
pedagogiai ellatas egyiittes megvalositasaval a stlyos kovetkezmények csokkenthetdk.

Kiemelt feladatok:

a nyelvi kommunikacié meginditasa

a kommunikacios igény €s tevékenység allando erdsitése

a beszédértés, a szokincsfejlesztés

a gyermeket koriilvevd kornyezet minden elemében a nyelvi kommunikacio
helyzetekhez kotott alkalmazéasa

a csaladi-szocialis hattér bekapcsolasa a kommunikacio-fejlesztés rendszerébe

Y YVVVYV

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai enyhén értelmi fogyatékos gyermekek esetében:

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermekek esetében jellemz0 lehet a figyelmi magatartas és az
érdeklodés gyengesége, az emlékezeti folyamatok lassabb fejlodése, illetve a mozgas- €s
beszédfejlodés elmaradésa.

Kiemelt feladatok:

» a spontan tanulas, a tarsakkal vald egyiittmiikddés, a kommunikacio fejloédésének
elosegitése olyan élmények, tapasztalatok és mintdk biztositdsaval, amelyeket a
gyermek a kortarscsoportban ¢l meg

» a gyermek érdeklodésének és motivacidjanak felkeltése és folyamatos biztositasa

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai beszédfogyatékos gyermekek esetében:

Beszédfogyatékos gyermek eset¢ben a receptiv vagy expressziv beszéd/nyelvi
képességrendszer szervezOdésének fejlodési eredetli vagy szerzett zavara miatt az anyanyelv
elsajatitas folyamata akadalyozott, a gyermek életkoratol eltérd.

Kiemelt feladat:
» az anyanyelvi nevelés kdzéppontba allitasa
» az aktiv nyelvhasznalat segitése
» sokoldalu tapasztalatszerzés biztositasa cselekvésbe agyazott jatékos modszerekkel

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai autizmus spektrum zavarral kiizdo gyermekek
esetében:
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Az autizmus spektrum zavarok meghatiroz6 jellegzetessége a tarsas viselkedést, a
kolcsonosséget igényld kommunikaciot €és a rugalmas viselkedésszervezést megalapozo
kognitiv készségek mindségi karosodasa, amely jellegzetes viselkedési tiinetekben nyilvanul
meg. Az allapot hatterében az idegrendszer fejlddési zavara all.

Kiemelt feladatok:
» a funkcionalis, kdlcsonds kommunikacio eldsegitése
» szikség esetén a korai elemi készségek kialakitasanak elOsegitése (szobatisztasag,
ragas-eves, onkiszolgalas)
» tolerans 6vodai kornyezet kialakitasa

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek
esetében (sulyos tanuldsi-, figyelmi- és magatartdsszabdlyozdsi zavar):

A sulyos tanulasi és magatartasi zavarok hatterében részképességzavarok, hiperkinetikus vagy
koros aktivitaszavar €s/vagy figyelemzavar, a kiilonb6z0 teljesitmények eléréséhez sziikséges
pszichikus funkciok kialakulatlansaga, fejletlensége vagy mindezek halmozodasa all.

Kiemelt feladatok:

egészséges énkép €s onbizalom kialakitasa

a kudarctlir@ képesség novelése

onallosagra nevelés

ismételt gyakorlas, részekre bontas, fokozatossag betartasa

YVVVY

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizdo gyermekek esetében:

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo (ab): az a kiilonleges
bandsmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az
¢letkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

Feladatok, célok:

» a harmonikus, kiegyensulyozott személyiség alakulasanak segitése, az életkornak
megfeleld szocidlis érettség feltételeinek biztositasa, hogy redlisan értékelje ¢€s
elfogadja 6nmagat, aktivizalja képességeit €s képes legyen alkalmazkodni az adott
feltételekhez
az erkolcsi tulajdonsagok alakitdsa (egyiittérzés, segitOkészség, Onzetlenség,
figyelmesség stb.)
az akarat fejlédésének iranyitdsa: onfegyelem, kitartas, feladattudat, szabalytudat,
onallosagi torekveés
a fokozatossag elvének figyelembe vételével a sikerélmény biztositasa
csoportos foglalkozas individualis fejlesztéssel kiegészitve

YV VYV V¥V

Az ovodai nevelomunka feladatai, céljai kiemelten tehetséges gyermekek esetében:
Kiemelten tehetséges gyermek, tanulo (ac):. az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,

tanuld, aki atlag feletti altaldnos vagy specidlis képességek birtokaban magas foku
kreativitassal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat irdnti erés motivacio, elkotelezettség.
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Feladatok, célok:

a gyermek tehetségének gondozasa, fejlesztése

lehetdség biztositasa arra, hogy a gyermek felfedezze tehetségét és kibontakoztassa azt
egy-egy ismeretanyag minél tobb oldalrol torténd megkozelitése

kiemelt figyelem biztositasa a logikai gondolkodas fejlesztésére

az egyenld érdeklodésii gyermekek egyiittes tevékenykedésének biztositdsa

a sziilok figyelmének felkeltése gyermeke tehetsége irant

megfeleld feltételek megteremtése (kiilonleges és specidlis  eszk0zok) a
lehetdségekhez mérten

YVVVVYVYYYVY

A fejlodés eredménye az ovoddaskor végére:

» A sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, valamint a
tehetség tipusanak, a gyermek individudlis jellemzdinek figyelembevételével
onmagahoz képest fejlodjon, illetve annak ardnyaban legyen alkalmazkodo képes.

» Torekedjen onallosagra, egylittmikddésre.

» Legyen képes dnmagat elfogado beilleszkedésre.

» Képes legyen az iskolai élet megkezdésére.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében folyamatos, specidlis szakemberek
segitségével végzett pedagdgiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettség.

14. OVODANK UNNEPEI, HAGYOMANYAI, JELES NAPJAI

Ovodai életiinkben nagy hangsulyt kapnak az tinnepek és az tinnepre torténd felkésziilések.
Nagy gondot forditunk a gyermekek életével kapcsolatos tinnepek érzelmi, targyi
elokészitésére, megszervezésére, megtartasara.

A gyermekeket ezen alkalmakkor ajandékkal is meglepjiik (Mikulas, Karacsony, Husvét,
Gyermeknap).

Felelevenitjilk az iinnepekhez szorosan tartozd népi szokdsokat, hagyomanyokat (Adventi
varakozas, betlehemes jaték, locsolkodas, buzavetés).

Minden gyermekcsoportban egy napon jelmezes, viddm gyermekfarsangot szerveziink az
ovoda dolgozoinak aktiv részvételével €és a sziilok meghivasaval. Az el6késziiletekben,
jelmezkészitésben a sziilok is részt vesznek a csoportonkénti szervezési modoknak,
szokasoknak megfelelden.

A gyermeknapot épiiletenként iinnepeljiik hagyomanyainknak megfeleloen déleldtti
szervezésben. Ezen a napon az dvodapedagdégusok miisorral kedveskednek a gyermekeknek.
Vidam tevékenységekkel teszik tartalmassa a gyermekek napjat

A viz, fold, vilagnapjarol, valamint a madarak és fik napjardl a csoportokban kialakult
szokasrend szerint torténik a megemlékezés.

Az érzelmi toltésli, meghitt anyak napi tinnepségeket minden gyermekcsoport kiilon tartja az
¢desanyak, nagymamak részvételével, megajandékozasaval.

Nemzeti tinnepeink koziil marcius 15. tinnepeljiik meg csoportonként, 6vodanként, valtozatos

szervezés formaban és modokon (Nyiri erdobe torténd latogatas, csoportokban nyilt nap
tartasa a sziilok meghivasaval és jelenlétével, a helyi Turul szoborhoz zaszlok elhelyezése,
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innepi megemlékezés, Kecskemétre torténd kirandulds, O6vodan beliil nagycsoportosok
miisort adnak a kicsiknek.

Ovodasaink az augusztus 20-1 iinneppel 6sszekapcsolodo ,,Lajosmizsei Napok,, rendezvényén
felkérésre kis miisorral vesznek részt. Ezzel is részt vallalunk véarosunk hagyomany6rzo
tevékenységében.

Az 6voda jubileumi linnepségét — Ovoda sziiletésnapja — egyiitt tartjuk. Széles korben
ismertetett programsorozattal tessziik emlékezetessé a gyermekek, felndttek szamara. Ezekre
a programokra meghivott vendégeink a varos és a tarsintézmények vezetdi, régi 6vodasok, az
ovoda 6sszes dolgozoja, sziilok, csaladok.

Ovodéankban hagyomany a nyugdijba vonulé dolgozok koszontése, bucstiztatasa a gyermekek
kis csoportja és az dvoda felndtt kozossége valamint a Sziildi Szervezet képviseldje altal.

Hagyomanyként évenként keriil megrendezésre a Sziiloi Szervezet 6szi rendezvénye az 6voda
vezetdségének kozremiikodésével.

Az évzard programokat vidam, jatékos, csaladi nap keretében csoportonként szervezziik a
sziilokkel egyiitt.
Ovodasaink bucstztatasa; a szeptemberi tanévnyitd napjan kis ajandékkal kedveskediink az
els6 osztalyba induld nagycsoportos 6vodasainknak, s az 6vodabdl a sziilokkel egyiitt kisérjiik
Oket az iskolaba.

Unnepek, hagyomanyok, jeles napok idérendi felsorolasa
Allatok napja (oktober 4.)
Advent
Mikulas
Karacsony
Farsang
Miarcius 15. Nemzeti Unnep
Viz napja (marcius 22.)
Fold napja (aprilis 22.)
Husveét
Anyak napja
Madarak és fak napja
Kornyezetvédelmi nap
Gyermeknap
Evzar6
Nagycsoportos 6vodasok bucsuztatasa
Sziilé1 Szervezet és Alapitvanyi rendezvények
Nyugdijas bucsuztatd
Jubileumi iinnepségek

15. SPECIALIS SZOLGALTATASAINK
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Ovodai Orszagos Alapprogramnak megfeleléen a gyermekek életkori sajatossagait, és
fejlodésiiket szolgald specidlis szolgaltatasokat kindlunk a gyermekek szamara. A specialis
szolgaltatasokat 6vodapedagdgusok tartjak munkaidejiik - a heti 40 ora - terhére

Hitoktatas:

A nevelési év folyaman a feltételek biztositasaval (személyi, targyi,) lehetdséget adunk
a kisgyermekek ¢letkori sajatossagait figyelembe véve egyszerii bibliai ismeretek nyujtasara.
A hitoktatast végzettséggel rendelkezd hitoktatok végzik (katolikus, reformatus).
FelsOlajosi tagovodaban katolikus hitoktatd altal vezetett hitoktatdsra van lehetdség heti
rendszerességgel.

Gyogytestnevelés foglalkozas:

Gyogytestneveld végzettségli dvodapedagoégusunk vezeti a gyermekek 6vodai
tevékenységébe épitve szakorvosi javaslatra heti rendszerességgel. A pedagogus téritési dijat
a Klebelsberg intézet fizeti.

Logopédiai foglalkozas:
Heti 21 6réban kinevezett logopédus latja el a lajosmizsei 6vodakban a fejlesztést a
raszoruld gyermekeknél.

Gyogypedagogus
Heti 30 o6raban latja el (6vodaban, bolcsddében) a sajatos nevelési igényii gyermekek
specidlis fejlesztését.

Fejleszto felkészités:

Ovodainkban fejlesztd pedagogus végzettségli 6vondk segitik a hatranyokkal kiizdé
gyermekek felzarkdztatdsat. Rakoczi utcai Ovoddban szakvizsgdzott fejlesztopedagdgus
végzettségli Gvond végzi.

Jatékos ismerkedés a német nyelvvel:
Specialis végzettséggel rendelkezé 6vodapedagdgus végzi sajat csoportjaban.

Origami
Szent Lajos utcai valamint a Rakéczi utcai ovodaban heti egy alkalommal
ovodapedagogusok vezetésével.

Tartésjavitod torna
Rakoczi utcai 6vodaban gyogytestneveld végzettséggel rendelkezo
ovodapedagogus vezetésével.

Aproka-ugroka:
Felsolajosi tagovodaban heti egy alkalommal jatékos mozgasfejleszté tornat
tartanak 6vodapedagogus végzettségii 6vono vezetésével.

Enek-zene

A felsdlajosi tagovodaban hetente egy délutan jatékos ének-zene foglalkozast
tartanak 6vodapedagogus vezetésével.
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TSMT torna
A felsélajosi tagovodaban heti rendszerességgel fejlesztopedagogus végzettségii
ovodapedagogus végzi.

OSSZEGZES

A torvényi eléirasoknak megfeleléen modositott programunkkal; az abban megjelolt célok,
feladatok, megvalositasaval a nevelGtestiilet, a fenntartd tdmogatasaval, a targyi és személyi
feltételek szinten tartdsaval, fejlesztésével biztositottnak latjuk a hatékony évodai nevelést.

A Tisztelt Fenntartdo dvodaiigy iranti érzékenységében, a csaladok egyiittmiikodésében, a
helyi tarsadalom szervezeteinek, lakossdganak kisgyermekek irdnti szeretetében bizva
programunkat hatékonyan megvalosithatjuk. Gyermekeinket az iskolai életre alkalmassa
tehetjiik, a személyiség kompetencidjukat megalapozhatjuk.

» A gyokerek persze nem latszanak,
de tudod, hogy azok tartjak a fat!”
(Gorog kolto)
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I. Pedagégia Program nyilvanossaga
1. Tajékoztatas, megismertetés formaja, rendje

o,

< Ev elején, kozos sziiloértekezleten a Pedagdgiai Program ismertetése

o,

« Az onkormanyzat és az 6voda honlapjan torténé megjelentetés

2. Hozzaférheto elhelyezés biztositasa

A székhely intézmény (Lajosmizse, Attila u. 6.) neveldi szoba.
Tagintézmények: Fels6lajos, Ovoda u. 4. neveldi szoba, Lajosmizse, Rakoczi utca 26.

¢s Szent Lajos utca 19. folyoso.

3. Tajékoztataskérés, és erre tajékoztatas adas rendje

Az O6vodavezetd fogadd ora keretében, (a hazirendben meghatarozott iddben)
tajékoztatast nyujt

I1. A Pedagogiai Program hatalya és érvényessége

1. A Pedagoégiai Program hatalyba 1épése
2013. szeptember 1.

2. A feliilvizsgalat rendje
- torvények
- rendeletek
- helyi rendeletek alapjan

3. Ervényessége
- A Pedagdgiai Program érvényességi ideje
2018. szeptember 1.
- A programmodositas eloterjesztésének szabalyai

frasbeli eldterjesztés az dvoda vezetdségének
Nevelotestiileti értekezleten hozott hatarozati javaslat

Lajosmizse, 2013. augusztus 28.

alairas

PH.
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Sziiloi kozosség véleményezte:

Datum: Lajosmizse, 2013. augusztus 29.

Neveldétestiilet véleményezte, elfogadta:

Datum: Lajosmizse, 2013. augusztus 28.

Fenntarté jovahagyta:

Détum: Lajosmizse, 2013.

Horvathné Gombkoto Zita
Sziilo1 Szervezet elnoke

Kocsis Gyorgyné
Ovodavezetd

Basky Andras
Lajosmizse varos polgarmestere
¢s Téarsulasi Tanacs elndke

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértését nyilvanitotta

Détum: Lajosmizse, 2013.

Lakatos Pal
elnok
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eloterjesztés 3. melléklete

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode
6050 Lajosmizse Attila u. 6.

Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési,
Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltaté Tarsulas
6050 Lajosmizse Varoshaz tér 1.

Ikt. sz: 578/2013
Targy: Szervezeti
Miikodési Szabalyzat
modositas

Tisztelt Tarsulas Elndke!

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde intézményvezetdje és
helyettese az 6voda Szervezeti Miikodési Szabalyzatat alabbiakban modositotta:
e Ovodai féréhelyek szama: 441 6

o Lajosmizse, Attila u. 6. 275 16
o Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 10
o Lajosmizse, Rakoczi u. 26. 50 16
o Felsélajos, Ovoda u. 2. 50 16

e Bolcsddei férOhelyek szama: 24 16

o K¢t 6 vezetd helyettes (Nkt. alapjan).

o A feln6tt 1étszam valtozésa () 6vodai szarny beinditasa miatt)
o Nevel6testiilet: 35 {6

A neveldmunkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak: 19 16

Egyéb technikai dolgozok: 5 16

Bolcsdde szakmai vezetd: 1 6

Kisgyermekneveld: 3,75 6

o Bolcsdde technikai személyzet: 1 {6

o O O

e Nyitvatartasi 1d6: sziiléi igények alapjan évente keriil meghatarozasra.
e Ovodapedagogusok munkaidé véaltozasa: 32 6ra gyermekek kozott toltott id6, 4 dra
felkésziilés az 6vodaban, 4 6ra dvodan kiviili tevékenység. Heti 40 oOra.

Kérem tisztelettel a médositasok elfogadasat.

Lajosmizse, 2013. 09. 24.

Kocsis Gyorgyné sk.
ovodavezetd
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode
6050. Lajosmizse Attila u. 6.

Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési,
Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltaté Tarsulas
6050. Lajosmizse Varoshaz tér 1.
Ikt. sz.: 576/2013
Targy: Hazirend modositas

Tisztelt Tarsulas Elnoke!
Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boles6de vezetbie tisztelettel jelzi, hogy
az 6voda Hazirendje, amelyet a fenntarté 83/2013.(V.23.) elfogadott az Alapitdo Okirat
moddositasa végett az alabbiakban modosult:
Fenntarté neve:

e Lajosmizse €s Fels6lajos Koznevelési, Egészségligyi €s Szocialis Kozszolgaltato

Téarsulas
e Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat —ellato Tarsulas
e (Cime: 6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

e Ovodai féréhelyek szama: 441 5
e Ovodai csoportok szama: 18

Napi nyitva tartds, amely minden évben a sziil61 igények alapjan leszabélyozott.

Kérem tisztelettel a médositasok elfogadasat.

Lajosmizse,2013.09.23.

Kocsis Gyorgyné sk.
ovodavezetd
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eloterjesztés 4. melléklet

Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode
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6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

Az intézmény OM azonositoja: Ovodavezetd:
027656 Kocsis Gyorgyné
Ph
Legitimacios eljaras
Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
7/2013. (VII1.28.)
Lobodané Papp Zsofia Horvathné Gombkoto Zita
név név
Intézményvezetéi jovahagyas hatarozatszama: 158/2013.(VIIL.29.)
Ph.
Intézményvezeté alairasa
Fenntartoi jovahagyas hatarozatszama:..........ccccevvuvennes
A fenntarté képviseletében
Ph.
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhaté a székhely intézmény nevel6i szobajaban
Hatalyos: visszavonasig Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig
Késziilt: 5 példany
Maoédositott valtozat: Iktatoszam: 578/2013.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz61o
torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

® 2011. évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési jogrol €és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

® 1993. ¢évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

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

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatair6l
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TARTALOM

Bevezetd
I. rész: Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetés vezetési szervként valo mitkodésébol fakado —szabalyozasok

. A koltségvetési szerv neve

. OM azonosito

. A koltségvetési szerv székhelye

. A koltségvetési szerv tipusa

. Az alapito okirat kelte, szama

. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama

. A koltségvetési szerv (kozszolgaltatd kozintézmény) kozfeladata
alaptevékenysége

8. A koltségvetési szerv mitkodési kore

~N N D AW~

9. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

10. Az intézmény alapito szerve, mikodtetdje

11. A koltségvetési szerv alapitasanak éve

12. Az intézmény feliigyeleti szerve

13. Az intézmény fenntart6 neve

14. Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

15. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eldirdsok

16. Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja
19. a koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok
20. Bels6 kontroll rendszer

I1. rész: Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodése

1. Miikddés rendje

2. A vezetdk intézményben vald benntartozkodasanak rendje

3. A vezetOk kozti feladatmegosztas, a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

5. A vezetOk ¢€s az dvodai sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas formai

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

9. Az intézményben folytathat6 rekldm tevékenység szabalyai

10. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

11. Az tinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
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12
13

14

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

. Nyilatkozat tomegtéajékoztatod szervek felé
. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos
rendelkezések
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas
Lobogozas szabalyai
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
Hivatali titok megdrzése
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betdltOk részére
A telefonhasznalat eljarasrendje
A helyiségek hasznalati rendje
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

Az iratkezelés szervezeti rendje

I11. rész Bolcs6de, mint szocialis intézményként valéo miikodése
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. A Szervezeti és Miikddési szabalyzat jogi alapja

. A bolcsdde feladatai

. Beiratkozas, felvétel rendje, nyitva tartas

. Koltségek, ¢lelmezés, téritési dij

. Az intézmény neveld-gondozo tevékenysége

. A szakmai vezetd allashely, illetve egyéb bolcsddei allashelyek, a kinevezés
. Helyettesités rendje

. A bolcsdde vezetése és a szakdolgozok feladatai

. Az alkalmazotti kzosségek és jogaik

. Szakmai munka féorumai

. Erdekképviseleti Forum

. A bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi formai

. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
. Belso ellen6rzés

. Fenntarto ellendrzése

. Munkaidd és nyilvantartasa

. Kiils6 kapcsolatok

Zaro rendelkezések

Mellékletek:

1.
2.
3.

Adatkezelési szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata
Altalanos munkakdri leirdsok

Bevezeto
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A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miitk6dés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa
érdekében a

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsode

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Boles6de mukodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatdsa,

e az intézmény jogszerl milkddésének biztositdsa,

e azavartalan miikodés garantdlsa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan €s
hatarozatlan id6re szo6l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 82/2013. (V.23.) a fenntart6 altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet s a KT

elnok

A kihirdetés napja: .....................

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

o A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére.

e Az ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagogiai Program

e Hazirend

Az SZMSZ fiiggelékeit képezo dokumentumok

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

e Az intézmény €ves nyitva tartasa
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L. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Intézmény neve: Meserét Lajosmizsei Napkizi Otthonos Ovoda és Bolcséde
2. OM azonosité: 027656
3. Az intézmény székhelye: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapité okirat azonositoja:
127/2013. (VIIL.23.) OH. Alapité okirat médositasa
128/2013. (VIIL.23.) OH. Alapito okirat egységes szerkezetbe foglalt

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének .............. szamu hatdrozata.
6. Az intézmény torzskonyvi azonosité szama:

7. A koznevelési intézmény alaptevékenysége: Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd..

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
85101 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés, intézményeinek, programjainak

851000
komplex tamogatasa
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Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851011

Ovodai nevelés, ellatas

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az 6vodai nevelés
alapprogramja

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

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

85101

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851012

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathato;
- autizmus spektrum zavarral
- mozgasszervi fogyatékossaggal
- hallasfogyatékossaggal
- enyhe értelmi fogyatékossaggal
- beszéd fogyatékossaggal
- egyeb pszichés, fejlddési zavarral (tanulasi,
figyelem-vagy magatartds szabalyozési zavar)
kiizd6é sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése

889101

Bolcsodei ellatas

8. Az intézmény miikodési teriilete: A tarsult telepiilési onkorméanyzatok kozigazgatasi
teriilete, valamint a tarsult telepiilési 6nkormanyzatokkal hataros 6nkormanyzatok
kozigazgatasi teriilete, az onnan bejar6é 6vodasok és altalanos iskolai tanulok tekintetében.
Ellatasi teriilete a bolcsddei feladatok ellatasa teriiletében: Lajosmizse Varos és Fels6lajos

Kozség kozigazgatasi teriilete.
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9. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok
Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato 6nalloan mitk6dé és gazdalkodo koltségvetesi szerv:
Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

10. Az intézmény alapito iranyito szerve, miikodtetdje:
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselo Testiilete
6050. Lajosmizse, Varoshaz ter 1.

11. Az intézményi tarsulas alapitasanak éve: 2007.08 (eredeti tarsulas)
2013. 06.(mo6dosult tarsulés)

12. Az intézményiranyito és feliigyeleti szerve:

Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltato Tarsulas
Tarsuldsi Tandcsa

Vezetoje: A Tarsulasi Tandcs elnoke

Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

13. Az intézmény fenntarto és miikodteto szerve:

Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltato Tarsulas
Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellato Tarsulas

Cime, székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

14. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl
sz010 torvény €s végrehajtasi rendeletei, €s az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint

elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 18 6vodai csoport 2 bdlcsédei csoport

¢ Lajosmizse 16 6vodai csoport
0 Fels6lajos 2 6vodai csoport
0 Boles6de 2 bolesddei csoport

Az intézmény felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 465 6
- ebbdl 6vodai féréhely: 441 fo

Lajosmizse, Attila u. 6. 275 16
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 10
Lajosmizse, Rakoczi u. 26. 50 16
Fels6lajos, Ovoda u. 2. 50 16

- Bolcsddei férdhely: 24 fo
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 24 16

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok é€s sziilok is.

129



Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek €s a felndtt
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsardl, nyilvanossagra
hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan,
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.
hrsz. 703
tertilet: 998,08 m’

6050. Lajosmizse, Rakdcziu. 26.
hrsz. 1791
tertilet: 189,9 m’

6050. Lajosmizse, Szent L. u. 19.
hrsz. 2184
teriilet: 310,14 m’

6055. Fels6lajos, Ovoda u. 2.
hrsz. 266
teriilet: 274 m’

6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (Bolcsdde)
hrsz. 2184
tertilet: 365,98 m’

¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az intézmény épiilete az dnkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviselStestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz616 - rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

Az intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal valamint az 6voda kdzott meglévo
mindenkor hatdlyos megallapodés alapjan kell elvégezni.
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Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzes, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Gyermekvédelmi felelds Szakmai munkak6zosség Esélyegyenldségi

munkacsoport

Kisgyermeknevel6

\

Technikai személyzet

Az 6vodat az 6vodavezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belso szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moédon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait két vezetd helyettes
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd6 munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
2013. szeptember 1-tol:

Nevelotestiilet: 35 fo
A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 19 fo
Egyéb technikai dolgozok: 5 fo
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Bolcsode szakmai vezeto: 1 fo
Kisgyermeknevelo: 3,75 fo
Bolcsode technikai személyzet: 1 fo

2013. szeptember 01.-t6l az ovodaban 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a
mindenkori onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

18.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az 6vodavezetd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.
A foglalkoztatottak jogviszonydra a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. ¢vi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért
e az alapitd okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséeért
e a tervezési, gazdalkodéasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢€s
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodeéséért

18.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordokre jelen szabélyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

18.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kertilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

Gyermekvédelmi felelds

tiz és munkavédelmi felelds

belsd szakmai konyvtaros

munkak6zosség vezetOk

Nevelési Tanacsadd és Szakértdi Bizottsaggal kapcsolattartd

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
e Az intézmény szamlaszama: 10402599-50526552-75671000
e aszamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.
e a szamlavezetd pénzintézet cime: 6050. Lajosmizse, Szabadsag tér 10.
e akoltségvetési szerv adoszama: 16638020-1-03

20. Belso kontroll rendszer

20.1. Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ¢és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsO kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas

elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek €s szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

20. 2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedago6giai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelos vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.
o Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnytjtas,
egylttgondolkodas, 6sztonzés.
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e Segitse a vezetd1 iranyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mitkodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaaddo kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziléi kozosség, észrevételel kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai moédszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az ovodavezetOség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol.

e Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkéjaval
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.

Az ellendrzés Kkiterjed:

e munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e a miikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok ¢és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracido pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az Oovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellen6érzést kezdeményezhet:
e az dvoda vezetdje
e aszakmai munkakdzsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, és a nevelé munkat segitd alkalmazottal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezeto altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellen6rzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢értekezletekre valo felkésziilés
dokumentacidk ellenOrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belso ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belso ellendre
¢€s pénziigyi osztalyanak vezetdje latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld6 mennyiségi és mindségl
informaciot a torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag €rvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatara €s sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valo szabalyszerti, gazdasadgos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

136



A belsé ellendérzés magaba foglalja az:
o clbozetes
e folyamatba épitett
e ¢sutdlagos ellendrzést.

A belsé ellen6rzés alapdokumentumok:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e (Ovodavezetd-helyettes, bolcsdde szakmai vezetdje
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzeés feltételeinek biztositasa.
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I1. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasdnak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjar6él november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziild1 igényeket
irasban - a zarva tartas elott 7 nappal - az dvodatitkarnak kell 6sszegylijtenie €s tovabbitani az
ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott minden hét csiitortoki napjan
9-13 oraig a hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

A nevelési év elején a sziildi igények alapjan a Hazirend fliggelékében keriil megallapitésra.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is.

Reggel és délutan a gyermeklétszamok alapjan tigyeletet tartunk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd délel6ttos dajka nyitja €s délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 18 orakor.
A nevelési évre a nyitva tartasi idot a fenntarté meghatérozza (sziilé1 igény alapjan) melyet az
SZMSZ melléklete tartalmazni fog.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv 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 id6épontjat és felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e anemzeti és dvodai iinnepek megilinneplésének iddpontjat
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozisat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
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fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. 4
megvalosulas ellenorzéséért az ovodavezeto helyettes a felelos.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kételezé oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

2013. 09. 01.-tol kételezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Intézményvezeto helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kételezé oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

2013. 09. 01.-tol kételezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Tagintézmény-vezetok 2013. 09.01.-ig kotelezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

2013. 09.01.-tol kotelezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Bolcsdde szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo oraszama:

mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,
- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia a feladatokat.
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c) egylttes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni €s intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kételezd ordjanak letelte utdani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. 4 pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kotelezo orajan feliili munkaidejét az ovoda belso haszndlatra
elkeészitett nyomtatvanydn. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikodését meghatarozéd intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat ¢s a Kollektiv szerzddés iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevo joggal
rendelkezik.

A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvalositasadban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:
e Ovodavezet6
e oOvodavezeto — helyettes, tagintézmény-vezetok
e szakmai munkakozosség vezetok
e szakmai vezeto (bolcsode)
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A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetOk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat €s a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi ¢és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

e tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis

¢és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo
szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évd szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény €élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatdsaban. Az intézményvezeté munkakdri leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemeélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

e az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak ¢s mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéert;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

e az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséeért;
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az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

az allamhaztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd
(monitoring) rendszer mitkodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéseeért €s hatékony milkodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti ¢és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
egylttmikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért ¢s betartatasaért;

a gyermek- €s ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzeési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlaséaért;

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv

7 rr

altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért;

.az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysadg, a gazdasagossag ¢és az

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok

r

szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti k6zosség €rtekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése ¢és
ellenOrzése;

a nevelomunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetOkon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi milkodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossadganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
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a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagodgiai
Program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi ¢€s modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylttmikodes, illetve a sziloi szervezetekkel vald egyiittmiikodés a kozépvezetOk
bevonasaval,;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés €s szakmai beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkdr, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsdgaért felelds rendszergazda munkdjdnak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és mitkddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyeb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldodéan a munkaltatdi jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhédzott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarélagos jog és hataskore a munkaltatoéi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntart6 felé:

e az intézmény egész mikodeésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmold), taniigyi,
mikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete
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3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:

o Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
keépviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

o Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
® az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat tigyintézonek €s
vezetOnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok ¢€s ligy€szségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
Iratait,

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

e az intézményi koltségvetéseket €és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-modositasokat,
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mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto- helyettesek kiadmanyozzak:

e a megkeresésekre, egyeb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, €s
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdnyozésat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezeto - helyettesek

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkét kézvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto- helyettesek felelosek:
e neveldmunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,
e apedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért
e asziiloi szervezet milkodésének segitéseéert
e a helyettesitési beosztas elkészitéséert
e a pedagdégus ¢és neveldmunkat kozvetleniill segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP rendszer miikodtetéséeért
az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
statisztikai adatok begytjtése,
normativa leadasa,
a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabéalyozott feladatok végrehajtasara

e a belso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.
Feladata:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése

a munkak6zosség mikodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk0zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjdnak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerl segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakodzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értekelése

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hez igazodo éves litemtervét,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezet6 felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

a munkako6zosség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitése
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e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkak6zidsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdézosséget az intézmény
vezetdsége fele, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:
¢ a neveldtestiilet- 6vodapedagodgusok
e a szakmai munkak6zosség
e aneveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkak, ovodatitkar

Az intézmény kiilonb6z0 kdzosségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodeésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkaveégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzo évodapedagogus, a
tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kdzalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zdIni kell.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
Jj) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az 6voda lényeges problémdainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs,
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az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogo6 elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszimozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil ket
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
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A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasardl) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

e A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd {ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibodl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizédst az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott
idore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e anevelbtestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyelo és készité bizottsag
o Panaszt kivizsgalo bizottsag
e Program bevaldast vizsgalo bizottsag
o Felvételi bizottsag

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikdo bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 35 {0

Heti kotelezd oraszam (gyermekek kozott toltendd): 32 ora, 4 dra dvodaban toltott
felkésziilés, 4 6ra 6vodan kiviili tevékenység - heti munkaidd 40 ora.

Délelétti beosztas:

Héttotol- csiitortokig: Nyitastol szamitott 6,5 ora.

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kdzott
valtakozva keriil sor a reggel az ligyeleti beosztés ellatasara / hetenkénti valtasban /.

A reggeli tigyeletet a csoportok 6vodapedagogusai havi valtasban latjak el.
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Délutani beosztas:

Héttotol- csiitortokig: csoportonkénti beosztas szerint 6,5 6raig

A délutani tigyeletet tartdo 6vodapedagogus: heti valtasban latja el feladatat.
Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitéslikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatasainak megfeleléen, felelosséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott €s a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziildkkel, valamint a DIFER mérés eredményeit.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen okndl fogva nem képes, ezt
megbesz€li az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Csaladlatogatas alkalmabol megismeri a gyermekek otthoni kornyezetét.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasr6l a csoportnaplo vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

DIFER mérések adatainak vezetése, elemzése

.az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,

pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegezése

statisztikdk hataridOre torténd elkészitése

a gyermek, sziiljének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyzdkonyvet készit
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e az intézményvezetonek elOkésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges
szakvéleményt
Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.6.6. Ovodapszichologus 2013. 09. 01.-t6]

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 0.5 fo
Feladata:

e clsésorban preventiv munkat végez,

e a szakszerll pszichologiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitdsanak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egylittmiikodés, a nevelési helyzet- €s esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.6.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a) Dajkak

Létszam: 18 10

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa: 6-18 oraig
Déleldtt: 6-14 oraig

Délutan: 10-18 oraig

Feladata:

e Biztositta a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢€s baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt.
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A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,

tisztantartasa, - baleset €s fertozésveszely elkertilése

e Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s veégzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyéb tevekenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremikodik, az 6vond atmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok (teknds, halak, horcs6g) napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciods €s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozé- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutdn dolgozo hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10-14 oraig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet6 - helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar
Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl és a
dajkéak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodésehez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezeto.
Létszam: 1 6
Ovodatitkir munkaidé beosztasa:

e 7,30-15,30 oraig.
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Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, oktatdsi azonositd szamot
igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

KIR rendszerben torténd nyilvantartds, gyermekek illetve dvodapedagogusok, oktatd
nevelé munkat kozvetlen segitok.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostdzza.

A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Ko6zremiikddik a személyzeti €és munkatigyi ligyintézésben.

KIR rendszerben torténd munkaiiggyel kapcsolatos teenddk elvégzése (értesités,
atsorolas, munkaviszony Iétesités, megsziintetés stb.).

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabdlyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ir
°
°

asbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az ligyiratok vezetésének kezelésére

¢) Gondozoné és takarité 2013. 09. 01.-t6l

Létszam: Nkt szerint fo
Jogallasa

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran elofordulo feladatokat a takarit6 részben 6ndll6 munkaval,
részben az dvodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

Munkaidejét- feladatatol fliggden — elézetes megbeszélés alapjan, a munkakdri
leirasban rogzitett osztott €s folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.
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Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertOtleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdd, oOlt6zd, felndtt mosdd o61t6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertotlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar ndvényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

stb.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.

Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk0zOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek.

o koteles a titkarsdgon talalhatd ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.
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e) Pedagogiai asszisztens 2013. 09. 01.-t6l (Iétszam az Nkt. Szerint)

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkdjat a vezetd
helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozds gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatdl fliggden az
ovodapedagbdgus iranymutatédsa alapjan végzi.

Létszam: Nkt szerint f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

Koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznilatira, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jaték foglalkozasokat onalloan tart.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartadsaban, jatékot kezdeményez.

A délutéani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi utmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.

f) Rendszergazda 2013.09.01.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Tevékenységét az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

Létszam: 1 fo (Nkt. Szerint)

Munkaid6 beosztasa:
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Az altalanos rendszergazda feladatok az alabbiak:

e 1j programok installalasa, beallitasa;

o rendszeres virusellen6rzés és mentés;

¢ hibafelderités, hibaelharitas

e kapcsolattartds a szervizeld6 szakemberekkel, meghibasodott gépek el ¢és
visszaszallitdsanak megszervezése, munkanapldé vezetése, az elvégzett munka
ellenOrzése;

o halozati szabalyzat készitése, a munkatarsak felhaszndl61 jogosultsaganak
meghatarozasa, beallitasa, a beallitasok karbantartdsa, konyvtarstruktara kialakitasa;

o ahelyi halozati szerver rendszeres ellendrzésének €s lizemeltetésének biztositasa;

e Dbiztonsagi mentések készitése, archivalasok;

e a halozat hatékony ilizemeltetése, az allandd6 mikoddoképes allapot fenntartisa, a
sziinetmentes aramforras tizemkészségének biztositasa

e Webes megjelenés aktualizalasa;

o abelso és kiilso levelezérendszer miikodtetése, postamesteri feladatok ellatasa

o telepitett szoftverek atvizsgalasa,

o ideiglenes tarolo konyvtarak (temp) tiritése,

o rendszernaplok atvizsgalasa,

o viruskeresési naplok atvizsgalasa,

e ha van egyéb naplok vizsgélata,

e portalanitas,

o kabelek ellendrzése,

e a szamitdgépek ¢€s egyeéb hardver eszkdzok megfeleld mitkodésének rendszeres
ellendrzése, lizemeltetésének biztositasa;

e a Webrdl szarmaz6d informaciok (palyazatok, rendeletek, jogszabalyvaltozasok,
oktatasi segédanyagok stb.) letoltése és publikaldsa az érintettek felé az éves
munkatervben meghatéarozott feleldsi rendszer alapjan;

e hardver beszerzések intézése;

o szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése;

o meglévd szoftverek nyilvantartasa;

o kollégak segitése a multimédias eszkdzok hasznalataban;

o leltarkészités a munkahelyen 1évé gépekrdl, valamint a hozzajuk tartozé
programokrol;

o részvétel a selejtezésben,;

e dokumentalas (pl.:licencszerzddések, karbantartasok stb.)

Egyilittmiikodik a vezetdvel a halozaton mitkddtetett szoftvereknek megfelelden - adatbazis
kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartasat.

Ha 1j feladatok, igények keletkeznek, ralat annak fejlesztési lehetdségeire, segit a dontés
elokészitésében.

Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és mikodtetését.
Felelossége kiterjed: a szamitogépek, az azok kozti halozat, valamint a szamitdgépekre
telepitett, illetve telepitendd szoftverek helyes miikodésére, az esetleges problémak
felmeriilésekor a virusvédelemre, az 6vodan beliili internetkapcsolat zavartalan miikdésére.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az 6vodavezet6 felé
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3.6.8. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz016 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkdjuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezet? - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések
tekintetében. Munkéjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testliletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetlentil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddé munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetOk az dvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott kz0sség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevekenységeérdl készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az €ves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz mddszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhatd moddszertani konyveket,

segitségnyujtas az Ovodadban folyd neveldmunka tervezés€éhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtdsahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

A munkak6zdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.
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e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1) szakirodalom tanulmanyozésa €s felhasznalasa.

o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatirozott 1dOk6zonként a
munkak6zosség tevékenységérol.
o {rasban beszamolo, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értekelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak a nevelOtestiiletnek. Havonta munkakozosségi iiléseket tartanak a
munkak6zosség vezetok.

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informéacionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.6.9. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézeés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egyseéges feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a tagintézményre vonatkozd
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.

A kapcsolattartds formai:

o személyes megbeszé€l€s, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
a tagintézmény ellendrzése stb.

A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozdodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kzdsen hozzak létre. A munkakozosségek kozos
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feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a sz€khely €s a tagintézmény
pedagdgusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémair6l beszamol a vezetd,
igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkérol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatrdnyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi beruhdzasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa

b) a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa; a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

¢) a munkakodzdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program 6sszeallitasa;
d) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizés a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizés hidnyaban az intézményvezetdt a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo6 kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezet0, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
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e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 8,00 oratol 10,00 oraig, illetve a 14,00 6ratol 16,00 oraig terjedd idoben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ovodai szinti sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetéjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elnoke az
egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjaAk meg. A sziiloi szervezet
miikodésének feltételeirél az intézményvezeté gondoskodik. A sziilokkel torténé
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziild1
szervezetet hozhatnak létre. A sziilo1 szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, ligyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli igyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az 6vodavezetd helyettesek, illetve az 6vodavezetd tart
kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveltestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziild1 szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintl igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet részére €rkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziiloi szervezet ¢lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot

tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben vald benntartézkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetok és a sziild1 szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadéasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

vezetoi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e (Ovodaszek létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 6sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban
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ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tdjékoztatds megallapodas szerint tOrténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének

a sziilo1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasroél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziild1 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tdjeékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziilo1 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziil61 szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziil61 szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti €s miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dvodai Sziil61
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkdését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

6. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kélesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken, bemutato
foglalkozasokon valo részvétel, sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodeési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (vodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kolesonds részvétel

o crtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informaciodit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiitkodve végzi
a preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
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pedagodgiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak €és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd ¢s mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagbgus, €s az 6vodavezetd helyettes.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara
e az Ovodavezetd, az dvodapszichologus konzultdcids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
¢s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valod részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a szakmai szolgaltatatd Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont Kecskemét, jarashoz tartozo6 logopédiai szolgalat logopédusa
biztositja, a fenntartd altal megallapitott 6raszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagodgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén
Rendszeres fogaddora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérol.

Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont és az 6voda kapcsolata
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Az intézményfenntartd kdzpont biztositja az SNI-s gyermekek ellatdsahoz a
gyogypedagogust. A gyogypedagogus ellatja a székhely és tagintézményekben Lajosmizse
vonatkozasaban az SNI-s gyermekek fejlesztését.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitoé Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
val6 részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgéalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozéasat

sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi

rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
e csetmegbeszél€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének ¢és telefonszdménak

intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisdg: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az

intézmény vezetdje nem érintett - errdl tjékoztatjak.

e A vitaban 4allo felek kozds akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a

megkeresést.

o A kozvetitd altal kijelolt kdozremiikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével

torténik.

e A vitaban allok a kozvetitovel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,

kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre

keriilnek
Gyakorisaga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.

Fenntartéval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
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Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikodésével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formai
e szoObeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyalason, értekezleten, valod részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatés
e az intézmény milkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitdsa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

Tiindérkert Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan t4jékoztatja a nevelOtestiiletet
¢s a sziild1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd és a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyajtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
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A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas

PSZSZ munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valéo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatéassal megvalositandd elképzelésérdl és annak elonyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndldsar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasdnak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen iranyl informaciodigénye kielégithet6 legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tavozasadhoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjetdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

168



Az 6vodéba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az vodavezetonek
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az ovodai jatszonapokon
- lnnepkorokhoz kotdédd gyermekkonyv terjesztésekor
- az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az 6voda orvosa Dr. Ronay Zsolt az Egészséghazban taldlhatdo orvosi rendeldben
végzi a gyermekek sziird vizsgalatat.

Az ovodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, biztositja a helyet a
védondk szamara a hallas €s latas vizsgalat elvégzésére.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét
a fenntarté onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.
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o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitis szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban megfeleld tanusitvannyal ellatott jatékeszk6zok beszerzése.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A veédd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

e Sziilok t4jékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban é€s jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon valod utazashoz,
kirandulasok szervezésénél, gyermekek szallitdsara alkalmas jarmiivel torténd
gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatdsos gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd
sofor). Minden 6vodan kiviili tevékenységhez sziiléi hozzajarulds beszerzése
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
az udvaron tartdzkodnak
ha kiilonb6zo kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulés eldtt)
ha az utcan koézlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda vezetbje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
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Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

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

e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalméanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelOs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

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

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f0bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az Odvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a vesz¢ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztitod szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az dvodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Héazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
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jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitolt6tt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziild1 szervezet képviseldjenek
részvételét.
Az 6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettes és az 6vodapedagdgusok kiilonleges feleldssége:

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliajsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjarol, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol.

e Az o6vodavezetot tajekoztatni elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhat6 érkezés) kitdltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd6 magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként legalabb 2 feln6tt kisérd
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként minimum kettd {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elssegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

e a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACKCEP eldirdsok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve eldtte 5 méteres korzetben.

e Az intézményen beliill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo

benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagogusa ismertet:
e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak a kirdnduldsok illetve a programok szervezésénél koriiltekintden
kell eljarni, elézetesen tajékoztatast kell nygjtani a programokrol, eseményekrdl. A
veszélyhelyzetekrdl részletes tajékoztatast kell nyujtani.

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l €s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezeto,
vagy a vezetO — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzojének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitjsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes, tagintézmény-vezetdk kotelessége a
hirdet6établa rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseét
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltdsagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény €szlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesitent
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodod gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben taldlhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.
A vesz€lyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
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e Az ¢épililetb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢éptiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az dvodavezetdnek, a vezetd helyettesnek, tagintézmény-vezetoknek, illetve az intézkedésre
jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének,
vezetd helyettesének, tagintézmény-vezetoknek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadoé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéseert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- sz€khely intézmény, neveld szobajaban
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- tagintézményekben a tagintézmény-vezetd altal megjelolt csoportszobaban talalhato

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok linnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi €letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tdgabb
kornyezethez fiz6d0d pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara dpolasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az dsszetartozas, a kdolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésehez.
Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddre elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolésa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jar6 gyermekeket
e a felndtt dolgozokat
e a sziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crcr

e az intézmény belsd dekoracidjaval
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Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e 7zaszlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok apoldsan tal Gijabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak €s a vezetOk részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig
munkatarsi értekezletek
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirandulas
nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Mircius 15.

Anyak napja

OVI GALA

Karacsony

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, iddsek koszontése, farsang, marcius 15-e,
hasvét, husvéti kreativ délelétt, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1épd gyermekek
bulcsuztatasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

iinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Tél bucstztatas, Viz Vilagnapja, Fo1d napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,

Kornyezetvédelmi Nap.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €és a nevelési terv szerint kertil

sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
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A televizio, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda vezetdjénél,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.
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A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyajthatdo az ovodavezets-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az dvodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd alairdsaval - dtadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett
csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mérteket, a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval 6sszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazo6 — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kézzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettsegét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszadmat.
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Az ehhez tartoz6 adatokat minden €év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-je1 allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a Hivatal felg,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: 6vodavezetd helyettes

A pedagogiai program masolati pé¢ldanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: ovodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

14. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas 2013. 08.
ho-ig, de ezek lehetnek a jutalmazas elvei is

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntart6 az
ovodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszdmnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjdnak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitéskent
mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési €évre vonatkozdan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelbtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgélja az intézmény kivaldan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
o Segitse az imntézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondsaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
e A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
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a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

a szakmai munkako6zosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacié vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalll képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali €s hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadéasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitdsdban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonala
munka,

szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszl tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitésa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

vezetd helyettes 6vond
Koézalkalmazotti Tanécs elndke
munkakdzosség-vezetok
tagintézmény-vezetok

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irasos javaslatok atadéasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitod értekezleten torténik a kdzlésének iddpontja. Javaslattételi
lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

/a

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt
igazolatlanul tdvolmaradt
munkafegyelme nem megfeleld
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ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

bizonyitasi 1d6- egységesen 1 év (0 kolléga és GYES-r6l visszatérd kolléga esetében
1s)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megtelel

a kiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

egy nevelési évre szol, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢letvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

15. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

A zasz16 allanddé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
valladsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil61

szervezet véleményét.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden €év szeptember 15-ig keriil
sor a sziloi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodatitkar 6sszesiti és tovabbitja
az egyhaz képvisel6jének, aki a vezetovel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezetd helyettese
e tagintézmény-vezetok

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szadmitva a visszavonasig €rvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

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

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban alloé személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatodi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztatd dtadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus formdban a
rendszergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltato megbizdsabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejliileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

185



A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal €s csak kivételes, siirgds esetben haszndlhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagoégus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg ¢és
azt a sziilok és az alkalmazotti kozdssé€g, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek haszndlatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzés szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevekenységet, €s az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetdtol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idoponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tart6zkod6 minden személy
koteles:

A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az dvoda rendjét €s tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem
mitkodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
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e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekti adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaitd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciod vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

e a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatod rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozédsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6é iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényl, aki munkéja soran iratkezeléssel,

illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet €élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiktol,
idejiiktdl €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentéaciora (fejlesztési,
szervezeési, programozasi, izemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhaszndloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznélasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiillondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis €letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;
Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyr Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus iton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

. Erkezteto: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd kdnyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.
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Szignald: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintéz¢€si hataridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitést €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhaszndlasuk megakadalyozéasa
1s.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki/ vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezeto latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
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e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

e az ¢szlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd6 modositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
e rejtett, frasvédett

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
keésobbiekben a megvaltoztatasa, frasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fjl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.
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A Lafi Soft (étkezési program) keletkezd adatbazis a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozésra,
a Lafi Soft adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével, amelyet a Lajosmizse Varos
Onkorméanyzatanak Gazdasagi Szervezetének alkalmazottja (élelmezésvezetd) végzi és
dokumentalja.

Szamlazasi programot a Gazdasagi Ellato Szervezet vezetdjének megbizdsabdl a Meserét
Ovoda 6vodatitkara végzi. Archivalast és a biztonsagi mentéseket IGSZ megbizott
informatikusa végzi.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a 2013. szeptember honaptol alkalmazott rendszergazda latja el. (Nkt. Torvény
szerint)

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megeldz0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).
Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerii arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéseért,
feliigyeletéeért,

kijeloli a szadmitdstechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért ¢s a
feladatoknak megteleld célszertiségéeért,

a szervezeti egységek vezetodivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzOd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szo6loan kell dokumentélni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egyseégek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje
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A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban vald Orzését és a maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezet6
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat

eldirdsai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot

e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat

o clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat eld1déz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhéritas €s az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellenérzi az iranyitdsa ald tartozo {igyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos  munkakoérhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds €s a rendszer
iizemeltetéseért onalloan felelds személyt

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

e az ¢rkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol
a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja
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e gondoskodik az ligyintéz¢€s soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

o végzi akiilsé és belsoé kézbesitést

e r0gziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

e végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az elo- €s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az ovoda FErkezteté —
konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, idopontjat

e iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az dvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedidlas)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességebe tartozik, atadja az illetekes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az O6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

e a vezetl utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjdn gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai terilileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmeény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdallomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: Versegi llona
2. Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgalo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: Kunné Sipos Agnes
3. Gyermekek nyilvantartdsa oktatdsi azonosito szam alapjan: KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: Kunné Sipos Agnes és Versegi Ilona

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat a vezetdi jovahagyas utdn a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentaciojat legalabb két szinten, az
izemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda 4ltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen
kell tarolni

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazédsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- ¢és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatdra vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell

javitas €s karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmadnyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat szabalyozza.
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I11. Bolcséde, mint szocialis intézményként valo miikodése

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

1993. évi. I11. torvény a Szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyajto gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol

62/2011. (VI.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak ¢és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasardl

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2. A bolcséde feladatai

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV. 30) NM. rendelet alapjan. A bdlcsdde olyan szolgaltatod
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedod, a
sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa - nevelése, harmonikus testi -
szellemi fejlodésének segitése az ¢letkori €s egyéb sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsddei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés €s a szokas kialakitasi folyamat
pedagogiai €s pszicholdgiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban dontd fontossagu a
gondozondk kiegyenstlyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolcsdde 1égkdrének
mindsége.

A nevelés terliletein egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi nevelés és szocializacid
biztositasa, a megismerési folyamatok fejlodésének segitése.
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A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetestdl 3 éves koru
gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €és nevelését ellatd intézmény. A
bolcsddei ellatas keretében a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a gyermek 6 éves
koraig fejlédését biztositod korai fejlesztésben €s gondozasban vagy fejlesztd felkészitésben
vehet részt a feltételek megléte mellett. Bolcsddei gondozéas — nevelés a csaladi neveléssel
egyltt, azt kiegészitve segiti a gyermek fejlodését. Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és
sziilo1 jogok ¢és kotelességek figyelembevételével végzi.

Bolcsddebe azok a harmadik életéviiket be nem toltott gyermekek vehetdk fel, akiknek a
sziileik igazoltan munkahellyel rendelkeznek.

A gyermek bdlcsddei felvételét kérheti a sziil, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziild hozzajarulasaval.

A sziildnek (torvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
kezel6orvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhato.

Betegségekrodl a bolcsddét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az dpolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodo szeretetére
1s sziiksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziil6 minden id6ben telefonon elérhetd legyen,
hirtelen betegség esetén.

Bolesddeorvos heti egy alkalommal jon a bolcsddébe.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgélata, a bolcsddébe jaré gyermekek egészséges
fejlodésének figyelemmel kisérése, illetve az 6vodaba mendk vizsgalata, egészségiigyi
torzslapok kitoltése.

3. Beiratkozas, felvétel rendje, nyitva tartas

Egész évben varjuk a Lajosmizsén és Felsolajoson lakok jelentkezését, hiszen a jelentkezés
folyamatos. A felvételnél fontos szempont, hogy a hatranyos helyzetben €16k elsébbséget
¢lveznek a bolcsddei felvétel esetében.

Ezen kiviil még 4prilis meghatarozott napjain lehet kiilon jelentkezni a bolcsédébe. Ezen
1dépont, meghirdetésre keriil, azaz megjelenik az dnkormanyzat honlapjan, a helyi ujsadgban,
helyi televizioban, plakatokon. Gyermekiiket beiratkozni szandékoz6 sziiloket a szakmai

vezetd fogadja.

Beiratkozéashoz sziikséges iratok: Sziiletési Anyakonyvi Kivonat, Lakcim Bejelentd kartya,
TAJ kartya, munkaltatoi igazolas

Bolcséde nyitva tartasi ideje:

A sziild1 igényekhez igazitjuk a nyitva tartasunkat, a bolcsdde éves nyitva tartasat a hazirend,
illetve fliggelék a nyitva tartasrol tartalmazza.

Sziinetek és bezardasok
A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott tinnepnapokon zarva tart. A nyari idészakban
a festési, karbantartasi, takaritasi munkak ideje alatt a bolcsdde zarva tart.

A nyari és téli bezarasokat a sziilok igényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg.
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4. KOLTSEGEK, ELELMEZES, TERITESI DiJ

A bolcsddében téritési dijat az étkezésért kell fizetni.

A fizetés minden honapban targyho 12-ig torténik a bolcsdde épililetében, azaz helyben a
sziilok az atado faliajsagjan talalhatjak meg legalabb 1 héttel a befizetés eldtt a pontos
datumot.

Hianyzas esetén a reggel 8.00 oraig bejelentett gyermekeket masnaptol tudjuk elfogadni
étkezésben hianyzoként.

A gyermekek élelmezése

Az intézmény f6zékonyhakban a kozvetlen iranyito és egyszemélyi felelds az
¢lelmezésvezetd, mely a székhelyintézményben taldlhato. A bolcsddei ebéd a f6z6konyhan
késziil, innen kertil kiszallitasra a bolcsédébe. A bolcsdde sajat tejkonyhaval rendelkezik, ahol
szakacsnd késziti el a napkdzbeni ellatmanyt, kozvetlen felettese a szakmai vezetd. A napi
menii 0sszeallitdsat az €lelmezés vezetd végzi. A dolgozdk étkezése téritési dij ellenében a
bdlesddében biztositott.

Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, az élelmezés elkészitése, talalasa,
kiszolgalasa, az ¢lelmiszerek beszerzése, raktarozasa ez alapjan torténik. A bdlcsdde az
¢lelmezési tigyvitel szamitogépes feldolgozasat alkalmazza. A bolcs6dében toreksziink a
természetes alapanyagok felhasznalasan alapul6 €élelmezésre. Tartozkodunk a mesterséges
alapanyag felhasznalasatol. Elonyben részesitjiik a friss, vegyszermentességet tanusito
alapanyagok felhasznalasat. A gyermekek étkeztetése korszerti €élelmezéstechnikai alapelvek
figyelembevételével torténik. A szakmai korszeriiség érdekében az élelmezésvezetd
rendszeres tovabbképzéseken vesz részt.

Téritési dij

A bolcsodében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviselonek az étkezés
tekintetében van. A napi étkezési téritési dij osszegét a fenntarto dallapitia meg. Az 1997. évi
XXXI. tv. 146. §-a értelmében téritési dij kedvezmény illeti meg a sziilot, torvényes
képviselot a kivetkezo esetekben:

»Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a sziil6 gyermeke utan az
intézményi téritési dij alol mentesiil,

b) harom- vagy tobbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritési dij
50%-at,
C) tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek utdn az intézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 6sszegét - meghatarozott napon, amelynek datuma kiftiggesztésre keriil
minden honapban az atadd fali Gjsadgjan, ahol az errdl szo16 dijszabalyzat is megtalalhatd — a
bdlcsddében lehet személyesen befizetni.

Téritési dij befizetésének elmulasztisa esetén az intézményvezetd 15 napos hataridd
megjeldlésével irasban felszolitja a fizetésre kotelezett személyt az elmaradt téritési dij
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befizetésére. Ha a kitlizott hataridé eredményteleniil telik el az intézményvezetd a kotelezett
nevét, lakcimét, és a dijhatralék 6sszegét nyilvantartasba veszi.

Gondozasi dij

A Gyvt. 147. § (1) bekezdése alapjan a fenntarté megallapitja a 146. § (1) bekezdése szerinti
ellatasok intézményi téritési dijat, ami a szolgaltatasi 6nkoltség és a normativ allami
hozzajarulas kiilonbozete. Az intézményi téritési dijat tobb szolgaltatas €s ellatas nyujtasa
esetében is szolgaltatasonként (ellatdsonként) kell meghatarozni, a kdzos koltségelemek
szolgaltatasonkénti (ellatasonkénti) kdzvetlen koltségeinek aranyaban torténd megosztasaval.

A (2) bekezdés szerint a bolcsOde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell
hatarozni a gyermek gondozasara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a vele torténd
foglalkozasra (a tovabbiakban egyiitt: gondozasara), valamint a 151. § (3) bekezdésében
foglaltak szerint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan.

A Gyvt. 148. § (1) bekezdése alapjan a kotelezett ltal fizetend6 téritési dij 6sszegét (a
tovabbiakban: személyi téritési dij) az intézményvezetd, a szolgéltatast vezetd vagy a
miikodtetd (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) konkrét 6sszegben allapitja meg.

A (2) bekezdés alapjan a bolcsddei ellatas esetében az intézményvezetd a 151. § (4) bekezdés
alapjan megallapitja a bolcsddei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozo
személyi téritési dijat, valamint emellett - a fenntartdo dontésétdl fliggden - a bolesddei ellatas
keretében nyujtott gondozasra is megallapithat személyi téritési dijat.

5. Az intézmény nevel6 - gondozé tevékenysége

A neveld - gondoz6 munka alapfeladatait, alapelveit €s helyzeteit, a bolcsédei élet
megszervezésének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

6. A szakmai vezetoi allashely, illetve egyéb bolcsodei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezetdi allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési eldirasai mellett télthetok be.
A palyazatot az intézményvezeto irja ki. Az allashely a palyazati feltételeknek valo
megfeleléssel tolthetdk be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfeleld végzettséggel, palyazati ton tolthetok be, amit az
intézményvezeto ir ki.

7. A helyettesités rendje

A munkakdri leirasokban foglaltak az iranyadok a bolcs6dében torténd helyettesitésekkel
kapcsolatosan.

8. A bolcsdde vezetése és a szakdolgozok feladatai

8.1. A szakmai vezeto
+ Felelds az adott bolcséde dolgozdinak munkajaért, a bolesédében gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért. A helyr adottsagok figyelembevételével
megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok

munkaid0 beosztasat.
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Elkésziti az iranyitdsa alatt mikodd bolcsdde dolgozdinak munkakori leirasat, és
benyujtja az intézményvezetdnek jovahagyas céljabol.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi
allandosag elve.

Szorosan egyiittmiikddik a bolcséde orvosaval.

Az orvosi vizsgalatokndl jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilot
mieldbb értesitsék, €s a gyermeket a bolecsddébdl mieldbb elvigyék.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehaijtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Megszervezi a dolgozdk balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

Ellen6rzi €s biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszerliségét €s a
higiénés szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bolcsdédére vonatkozo adatok naprakész frissitésérdl.
Kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a bolesédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a sziiloket a megfeleld intézmény
valasztasaban.

Szervezi, ¢és az intézményvezetdvel kdzdsen levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi
értekezleteket.

Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozdk munkajat, etikai
magatartasat.

Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetéseérdl.
Kozremiikddik a feltjitasi, karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentéciot, a takaritas elvégzesét.
Beszedi az étkezési téritési dijat.

Joga van az elvégzendd feladatoktdl fiiggéen a dolgozdk munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Felelos az ellendOrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések -elvégzéséért, a
mulasztasok miatti feleldsségre vonaseért.

FelelOs a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételének szakszeriiségéért.
Felelos, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden
intézkedést megtegyen.

Felelds a gondozottak €s a dolgozok biztonsagaért.

Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

8.2. A szakdolgozok feladatai

A magas szintli, szinvonall neveld — gondozd munka biztositasa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie €és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozoinak munkakorét, feladatait a belsé szabalyzok alapjan munkakori
leirasban kozvetlen felettese hatarozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
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A kisgyermeknevelOk koziil egy {0 ellatja az intézményegység gyermekvédelmi feladatait.

9. Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviseldk, €s a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotméanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

A gyer

mek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

sajatos nevelési 1igény, tartds betegség esetén a fejlodését ¢€s személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

a fejléddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak;
védelemben részesiiljon a bantalmazéssal — fizikai, szexualis vagy lelki er6szakkal —,
az elhanyagoléassal szemben;

a hatranyos megkiilonboztetés minden form4jatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A sziild (torvényes képviseld) joga, hogy

tajékozodjon a bolcsddei ellatasrol;

megvalassza a bolcsédét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;

megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektdl;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziild (torvényes képviseld) kotelessége, hogy

gyermekével egylittmiikodjon, emberi méltdsagat tiszteletben tartsa;

gyermekét az Ot érintd kérdésekrdl tdjékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
egylttmiikodjon a gyermeke elldtasaban kozremitkodd személyekkel és szervekkel,
tovabba a hatdsagokkal, betartsa az Intézmény hazirendjét.

A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;
a munkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;
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személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek €s elismerjék;

munkdja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;

munkdjahoz, szakmai fejloddéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

munkdja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan
banasmoddal szemben;

a vele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakori feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltozékben jelenjen
meg;

a munkakori leirdsnak ¢és a vezetdi utasitasnak megfelelden, oOnalloan végezze
feladatait;

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokéba
jutott informacidt ennek megfelelden kezelje;

példamutaté magatartassal ¢és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo
hirnevét;

teljesitse a csaladi szocializacid mulasztasabol ra haruld korrekcios funkciot;

szakmai kompetenciaja hatarait betartva lassa el feladatait;

rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

munkajat a szakmai ¢és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa
szerint végezze.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatosagrol sz616 1997. évi. XXXI. torvény 35.§
alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézményegységben
érdekképviseleti forum miikodik.

9.2. Szakszervezet

Az intézményben szakszervezet miikddik, amelybe a tagintézmény dolgozoi onszantukbol
beléphetnek.

10. Szakmai munka forumai

10.1. Kisgyermeknevel6i munkaértekezletek havi rendszerességgel

Aktualis nevelési feladatok
Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasai
Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések

Résztvevoi: szakdolgozok
Téma: szakmat €rintd valtozdsok megismerése
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11. Erdekképviseleti Forum

A Hézirend mellékletében szintén megtalalhaté az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

I. Altalianos rendelkezések

[

Bolcs6de Bolesddei Intézményegységére.
2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

A Szabalyzat hatélya kiterjed a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és

3. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum

elnoke és a szakmai vezet6 felelOs.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolesédei ellatasban részesiils

gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2. A Forum miukodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei elldtasban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartod és az intézmény képviseldi kozotti

egylttmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz,

probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Férum feladata, hogy:

O megismerje a  bolcsode miulkodését, strukturajat, szakmaisagat,

feltételrendszerét, szakmai céljait, mikodtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a szakmai vezetdnél a gyermekeket érint6 ligyekben,

o a sziilék/torvényes képviselok altal hozza benyljtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozd tligyekben dontson, vagy tdjékoztatast adjon a panasz
orvosladsanak lehetséges modjar6él. Minderrél 15 napon beliil irdsban

tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a szakmai vezetdnél, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi

keépviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv),

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal €¢lhet a szakmai vezetonél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd,
fenntarto) az ellatast érinté kifogdsok orvoslasa érdekében, valamint a
gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

4. Az intézményvezetd és a szakmai vezeté a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem
rendelkezik kompetencidval, a megfeleld személyhez tovébbitja azt. Mindenrél 15

napon beliil irdsban tdjékoztatja a Férumot.

5. A panaszt tevlé sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdéjadhoz, vagy a
gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha a szakmai vezetd - ill. a szervezeti felépités
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szerinti illetékes személy -, vagy a Forum 15 napon beliill nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Forum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
o a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,
o abdlcséde dolgozoinak képviseldi,
o az intézmény fenntartd onkormanyzat képviseldi.

A Forum tagjainak szamat gy kell meghatarozni, hogy a sziil6k/torvényes képviselok szama
nem lehet kevesebb a bolcsdde dolgozodi képviseldinek €s a fenntartd képviseldinek
0sszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziilé/térvényes képviseld 2 16
o bolcsddei dolgozdk képviseldje 116
o fenntartd képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire gyermekcsoportonként a sziilok dnmaguk tesznek
javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziildi értekezleten 2 {0t
valasztanak, egyszerli tObbségi szavazassal. Szavazategyenldség esetén ismételt szavazast kell
tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolcséde dolgozodinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény
vezetdje — mint elsd szinten kompetenciaval bir6 személy — nem lehet tagja a Forumnak.

A fenntarto képviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki.
A Forum tagjai maguk koziil elndkot valasztanak.
A Forum tagjanak megbizasa megsziinik, ha:
o asziilé/térvényes képviseld gyermeke kikertiil az ellatasbol,
o vagy az 0t delegalo sziil6i kor visszahivja,
o abolcsdde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél
megsziinik, vagy az 6t delegdléo munkahelyi kollektiva visszahivja,

o a fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil 4 tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Férum jogkore, felelgssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkére:
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o Dontési jogot gyakorol:
- tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo ligyekben.

o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érintd tigyekben.

o Javaslatot tehet:
- abolcsdde alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mukodtetésével, az ebbol szarmazod bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (szakmai vezetd, intézményvezeto), illetve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviseld,
mas hataskorrel rendelkezd szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abodlecsdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum felelésségi kore:

o A Forum felelds:
- torvényes mitkodéséert,
- miukddési rendjének szabalyossagaért,
- hataskorébe tartozd dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint
rendkiviili iilést tart. Az tilést a Forum megvalasztott elndke hivja 6ssze, lehetdleg irasban,
megjelolve a targyalandod napirendi pontokat, mellékelve az aktualitds szerint sziikséges
iratokat.

A Forum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az ilést az
elndk vezeti. A Férum hatarozatait a jelenlevo tagok 50%-a + 1 6 egybehangzé szavazata
alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont
keépviseloi igényelhetik, hogy allaspontjukat az tilésrdl késziilt jegyzokonyv szo szerint
tartalmazza.

A Forum iilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevo tagok nevét, az
iilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid dsszefoglalasat.

A jegyzokonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.

A Forum ligyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elnok
kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot irdsban megkiildi. A hatarozatban fel
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kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a szakmai vezetd, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy (intézményvezetd), 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartojahoz, vagy a megyei
gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellatd megyei
gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél/személynél.

V1. Zaro rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Forum miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Mikddési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.
12. A bolcsode és a csalad kapcsolattartasi formai
Sziiloi értekezlet

Sziiloi értekezletet minden gondozasi évben legalabb négy alkalommal tartanak a
bolesddében.

Csaladlatogatas

A lehetdségekhez képest a beszoktatast megeldzden a kisgyermekneveldk a sziilokkel
egyeztetett iddpontokban-latogatast tesznek a gyermekek otthondban, ezzel is eldsegitve a
személyes, bizalomra épitett kapcsolat kialakitasat. A csaladlatogatasok fontossagara a
szakmai vezetd mar a beiratkozas alkalmaval felhivja a csaladok figyelmét.

Fogadodora

A bolcsddében a sziilokkel egyeztetett iddpontban a kisgyermekneveldk fogaddorat tartanak.
A sziiloknek lehetdségiik van a gyermekkel kapcsolatos nevelési-gondozasi feladatok soran
adodo tajekozodasra.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntart6 jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni
a faliajsagra, a sziilok szamara is nyitva allo helyiségben. A hazirendet a beiratkozaskor a

sziilo atveszi.
A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.
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14. Belso ellenorzés

A bolcsdde szakmai munka belso ellendrzését a bolcsdde szakmai vezetdje végzi az éves
ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és fo teriiletei
A belso ellendrzés célja
A belso ellendrzés ténymegallapito €s értékeld tevékenység.

Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezet6 szamdra a megfelel6 mennyiségli és minGségl
informdaciét az bolcs6dében folyd neveld és gondozé munka tartalmardél és annak
szinvonalaral,

- jelezze a kisgyermeknevel6k és egyéb kodzalkalmazottak, valamint a vezet6k szamara
a nevelGi-gondozdi, gazdasagi és jogi kovetelményektdl vald eltérést, tarja fel a
szabadlytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztdsokat,

- segitse a vezetdi iranyitast,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

segitse a Szakmai Programban megirtak szem eldtt tartasat.

A belso ellenorzés fo teriiletei
Kiemelked¢ feladatok:
- aszakmai program feladatainak végrehajtdsa, a célok megvaldsuldsanak ellenérzése,
- az éves munkaterv feladatainak megvaldsuldsa, a kisgyermeknevel6k ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellenGrzése, értékelése
- a nevel6-gondozé munka tartalmdanak és szinvonaldanak viszonyitdsa a jogszabalyi
kovetelményekhez,
- acsoport dokumentacids tevékenységének ellendrzése.

15. Fenntarto ellenorzése

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 104
§.-a értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet ellato
allami €s nem 4allami intézmény fenntartoja

a) dont az intézmény alapitod okiratarol, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasardl, nevének megallapitasarol,

b) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,

¢) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

d) jovahagyja az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,

e) ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszeriiségét és
hatékonysagat,

/) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzeésérol,

g) gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat,

h) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,

i)kikéri a gydmhivatal véleményét az intézmény mitkodését érintd lényeges dontés
meghozatala eltt, igy kiilonosen az intézmény fenntartasat érintd valtozasok, az intézmény
atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa esetén,

Jj) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkez6 panaszokat és sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivaltdo okok megsziintetése irant, €s a megtett intézkedésérdl
tajékoztatja a mikodést engedélyezo szervet.
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16. Munkaido és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-
a szerint a munka jellegétdl fliggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidébdl kotelezden a munkahelyen téltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen iddtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A kisgyermeknevelOk heti valtasban végzik munkéjukat.

A délelottos 7.00-t61 15.00-ig

A kozépsos: 8.00-tol 16.00-ig

A délutanos 9.00-tol 17.00-1g.

Technikai dolgozo: 9.00-t61-17.00-ig

Szakacs: 7.30-t61-15.30-1g

Szakmai vezetd: 8.00-16.00-ig

A jelenléti iv a munkahelyen t6ltott id6 mérésére szolgal. A kozalkalmazottnak a jelenléti
iven azt az id6tartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a munkahelyén
toltott. A teljes napi munkaidébol hét orat kell a munkahelyen eltélteni a bélesédében
foglalkoztatott gondozonak €s a szakgondozonak. A napi egy orat a kisgyermekneveldknek
szintén munkaval kell toltenitik.(csaladlatogatéas, adminisztracio, dekoracids anyagok
elkészitése)

17. Kiilso kapcsolatok

1. A bolesdde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bélcsddébe 1€pés elott,
az bolcsddei €let alatt, €s a bolesddei élet utan meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek
¢letében.

2. A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoléti szolgélattal a gyermekvédelmi felelds
gondozza.

3. A Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal, védondi szolgélattal vald kapcsolattaras a szakmai
vezetd feladata.

4. A D¢l -Alfoldi Regionalis Modszertani Bolcsddével kapcesolat tart, ahol képzéseken,
szakmai tanacsadasokon, tovabbképzéseken vesznek részt a dolgozok és a Bacs-Kiskun
Megyei Kormanyhivatallal is kapcsolatot tart fenn.

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestiilet és a bolcsdde szakmai €s technikai személyzete fogadta el.

Lajosmizse, 2013. jlius 2.
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Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Intézményvezetd szakmai vezeto

Lajosmizse ¢és Felsdlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kézszolgaltatd Tarsulas a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot .................... jovahagyta.
Lajosmizse, 2013.............cceenen. hod............ nap

Fenntarto
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagydsaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 82/2013. (V.23.) hatarozattal
jovahagyott szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata.

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

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozosség €és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Kocsis Gyorgyné 2013. .........

ovodavezeto

Ph.
Nyilatkozatok

A sziildi képviselet, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde (intézmény)
SzMSz-ének elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Lajosmizse, 2013...........

Horvathné Gombkoto Zita
A szuloi szervezet elndke
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A Kozalkalmazotti Tanacs Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Béles6de
(intézmény) SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Lajosmizse, 2013. .......

Lobodané Papp Zsoftia
A Kozalkalmazotti Tanacs elndke
A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boles6de nevel6testiilete hatarozatképes
iilésén késziilt jegyzOkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2013. év

julius 2. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 5/2013. hatdrozatszdmon elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kunné Sipos Agnes Lobodéané Papp Zsofia
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Bujdos6 Tihamérné Virag Gabriella
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Lajosmizse, 2013. .......

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd
Ph

Lajosmizse, 2013. ........

Az elfogadott szervezeti €s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

3. Munkakori leirds mintak
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SZMSZ MELLEKLET

1. szamu melléklet

MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositoja:

027656

Intézményvezeto:

Kocsis Gyorgyné
Ph.

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:
2/2013. (I11.29.)

Lobodané Papp Zsofia
név

Sziildi szervezet nevében véleményezte:

Horvathné Gombkoto Zita
név

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama: 9/2013. (I11.29.)

Ph.

Ph.

....Intézményvezeto alairasa

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: neveldtestiileti szobaban és az intézmény vezetonél

Hatalyos: Elfogadas napjatol

Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig

VERZIOSZAM: ./2013.
MODOSITOTT VALTOZAT

Késziilt: 7 példany
IKTATOSZAM:
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélesdde adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

AN

AN

ANANIN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatdsaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢€s iddszertiecknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis ¢életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Béleséde vezetéje gondoskodik

az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol...

3. 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. ¢évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

»

»

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydézodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele;
nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Nyilvantartja:

a pedagbdgus oktatdsi azonositd szamat,
a pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat €s

a heti munkaidejének mértékét.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

v neve (lednykori neve)
v’ sziiletési helye, ideje
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anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢eb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idOpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések iddpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejti athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

a kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyeb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kdzalkalmazottak személyi iratainak drzéseért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az Gvodavezetd

felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

v
v

v

ovodavezeto,

az intézményi neveldmunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzd vezetd-helyettes,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,
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v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsseéggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerti és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkdbol valo rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamdnak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
Az o6vodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezel€sét, archivalasat a vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar feleloésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

v Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

v' Ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli  hozzajaruldsanak beszerzésér6l az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot €s az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6Ini kell a
személy1 anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megtelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyeb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,
v a min6sitést végzd vezetd,
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v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult bilintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész €s

a birosag,

v' a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalod szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, dllampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

<

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztisaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

AN N NN Y U N NN

a gyermek, oktatasi azonositdé szama.
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5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetO-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetonek.

Az ovodatitkar nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezetd ¢€s az altala kijelolt tigyintézd.

Az 6vodapedagogusok vezetik €s nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai fejlodésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s elokészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birésag, renddrség, iligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v’ Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma,
az o6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egeészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
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tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatés igénylése céljabol a fenntartd részére

tovabbithato.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v bvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az dvodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtadokdnyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekeével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.
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A titoktartési kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatéarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezel€s €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilo1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmilen ¢és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap Iétezik:

v’ az érintett hozzdjarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — uniods harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas €s érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhat6 meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
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Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetOk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

v’ ara vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az O6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok é€s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapd, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata ¢s feleldssége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével
megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kdzoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzéjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6é alkalommal alkalmaznak pedag6gus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szdmot ad ki.
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A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartés tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetoje a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal [1étesit jogviszonyt, azonositd
szdmot ad ki.

v A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartisbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az
¢rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

neveét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
Jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,

tartalmazza.

AN N N NN Y N N N N N

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
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értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

veégzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat.

AN NI NN
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabal tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagéanak, teljességének,
1ddszertiségének biztositasa, valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személy1 adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos

egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- ¢és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY
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A munkaltato a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informécios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

v A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v A pedagbgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeb esetekben az 6vodavezetotdl irdsban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az dvoda vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
v’ ellenérzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
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v’ eljar a szabéalyozds megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az dvodavezet6 - helyettes
v’ biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvalosuldsat és annak
ellenérzését
v' kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre
o Ovodatitkar
v személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
v' ellatja a szabalyozashoz kapcsolodd belsé ellendrzési feladatokat
v’ rendszeresen ellenbrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas
eldirasainak megvalosulasat
v kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erdsitésére
e Ovodapedagégusok
v’ betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabdlyozas,
szabalykovetés fejlesztését
e Rendszergazda

v kozremilkodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

v egylittmiikodik a vezetdvel a halozaton miikodtetett szoftvereknek
megfelelden - adatbdzis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartisat,

v/ a munkatarsak felhasznaloi jogosultsiganak meghatarozasa, beallitasa, a

beallitasok karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellendrzésének €s lizemeltetésének biztositasa;

biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony {lizemeltetése, az allandd6 miikdddképes allapot

fenntartésa, a sziinetmentes dramforras tizemkészségének biztositésa.

AN

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d0 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informécidszabadsag Hatdsag (NAIH) hatdosaghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v’ Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesités€hez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
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érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetohoz.
Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb i1dén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, €s dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
v’ Birésagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezelo 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz
¢s a birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba €s a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziilo1 szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds modja €és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU
MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Lajosmizse , 2013. marcius 29.

ovodavezeto
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2. sz. melléklet

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode

A kozérdeku adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositoja:

027656

Intézményvezeto
Kocsis Gyorgyné
Ph

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:
3/2013. (I11.29.)
Lobodané Papp Zsofia

név

Sziildi szervezet nevében véleményezte:
Horvathné Gombkoté Zita
név

Intézményvezet6i jovahagyas hatarozatszama: 10/2013.(111.29.)

Ph.

....Intézményvezeto alairasa

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: vezetdi irodaban, neveldtestiileti szoba

Hatalyos: kihirdetés napjatol

Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig

VERZIOSZAM: 1/2013.
MODOSITOTT VALTOZAT

Késziilt: 6 példany
IKTATOSZAM:
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 4) pontja, €s a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényestilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
kezelésében 1évd adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyajthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
4.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igénylo igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

* az igényld neve és levelezési cime;

* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel moddja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitdltésével az dvodatitkar irodajan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyul6 igény esetében az igénylot a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.
4.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
1génylo az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
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megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.

4.10. A mas szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év0 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaroan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvdnossagat jogszabaly nem korlatozza, €s az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatéarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazo tligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyide;jli t4jékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az dvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényldé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel és — a tdle elvarhaté mdédon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az 6vodavezeto altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 0 adat
eloallitasa sziikséges (pl. az ligyfeél 4ltal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az dvoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsd szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a Lajosmizse Varos Polgarmesteri
Hivatal és Lajosmizse Varos Onkormadnyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete elézetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igénylo a dij- és egy¢€b feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgéltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.
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Az igény intézése

6.1. A formai ¢€s tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utan a vezetd
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt iddpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodéanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval
elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korti, hidnytalan 4tadéasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megéllapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
1gényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igényldnek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egytitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl az ligyfelet postai Gton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokatit,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabdl megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté dnkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacidja
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alapjan a Lajosmizse Véros Polgarmesteri Hivatala és Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szo16
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl0 az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylovel
megfeleld idopont egyeztetése céljabdl. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen €s idoben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényl6 az eldre egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadéasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara felligyelni.
8.5. Az igényl0 jogosult a bemutatésra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a méasolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igénylo nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igénylovel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbesz¢Elt helyen és idOben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott €s
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedes dtadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldz6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai tton
kell megkiildeni.
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8.11. Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben eld kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem eloterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval €s az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés
fenntarto1 kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartést vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozé hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdeku adat megismerésére

Az igényld nevex:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekll adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

| postai uton kivinom atvenni

S

Villalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok Atvételéig a ..........coeeve e eee e eee e e e e e oon ... Ovoda részére megfizetem.

Kl oo

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba €s a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziilo1 szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikdo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényu.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt:Lajosmizse, 2013. marcius 29.

ovodavezeto

3. szamu melléklet
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OVODAVEZETO HELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI

LEIRAS
) ] L.
MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Kocsis Gyorgyné 6vodavezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor betoltésének | Vonatkozd jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztés Ovodavezeté-helyettes, tagintézmény-vezetd
Cel Megbizott felelds vezetoként segiti az 6vodavezetd

munkaveégzeését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli
intézményében a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES

Hely

235




Heti munkaid6 40 6ra

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6 6raszam 20/22/24/26 6ra_attdl fiiggden, hogy hdny gyermek szerepel az

alapito okiratban

II.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.
Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, j0 kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziild1 szervezet mitkodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢és neveldmunkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikddtetéséért

az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,
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a neveld oktatd6 munkéat segitd alkalmazottak munkéjahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéseert,

e az éves statisztika elkészitéséért,

e normativa elszadmolashoz sziikséges adatok begyiijtése, leadésa,

e a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,

e kapcsolattartas a Szakértdi Bizottsaggal illetve a Nevelési Tanacsaddval,

e a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsuld
egylttmikodésért,

e az intézményi vagyon kezeléséért és megdorzéseéert

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak
munkdjdhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

e a helyi sziild1 kozosség miikodtetésének segitéseért,

e a méltanyos és humdnus ligykezelésért és dontésekeért.

Koteles:

e munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

e a vonatkozo rendelkezéseket ¢és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudéasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhdzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

e atruhdzott hataskorében az 6voda SzMSz-ben szabdlyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak €s beszdmolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelez6 oraszamaban ellatando feladatok
A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo 6raszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakori leirdsdhoz kapcsolodd adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakori leirdsdhoz kapcsolodo ellendrzeési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa
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Pedagogiai feladatkor:

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer miitkddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovaci6 koordinalasdban valo részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6z6sség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok
meéltd szervezésében valod részvétel.

A sziilokkel, a sziildi kozosséggel valdo egylittmikodés és a kapcsolatrendszer
mitkddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellendrzése, koordinalasa.

Az iranyitdsa ald tartozd nevel6-oktatd munkét segitd dolgozok szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitsa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszamolasok hataridOre torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozé nevel$-oktato
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (1V.22.) Korményrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv eldkészitése nevelbtestiileti dontésre.
Javaslat adasa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, Kitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi feltételekrél valdé gondoskodas, az
intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgalo eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
ellendrzése.

Az O6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban felelOs
részvétel.

A koltségvetes elkészitésehez adatszolgaltatas.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

e FEleget tesz a munkakoréhez kapcesolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

e Atruhdzott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés tigyintézését, részt vesz az
igyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eljegyzésében.

e A munkakdréhez kapcsolédo taniligy igazgatdsi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartdsa az intézményvezetd felé.

e Az dvodai Torzskonyv szabdlyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

e Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

o Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda mitkodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

o Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt.

e Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensd intézkedések,
megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziild1 szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altalanos Iskolaval.

Kapcsolatot tart a Szakértdi Bizottsaggal és a Nevelési Tandcsadoval.

Felelosség:
e apedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel
e a HACCP rendszer miikddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfelelden

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziilo1 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozoé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munk4jat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi.
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A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoériilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerz6dés, Kozalkalmazotti
Szabalyzat alapjan végzi. Munkéjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldan az
egy¢eb feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. 4prilis 30-tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné 6vodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalt eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes Telephelyvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 6rak szama 32 oOra

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL.
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Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat az ovodavezetd, ovodavezetd helyettes, illetve tagintézmény-vezetd Utmutatasa
alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat, a jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez,
foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiitkodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejloédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Munka elvégzése utan a csoportszobat 0sszepakolt allapotban adja at a kolléganének, vagy a
takaritast végzé dajkanak. (ablakok ajtok becsukasa, radiatorok takarékos iizemmodra
kapcsolasa, villanyok leoltasa stb.).

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, potolja, a miiszaki
eszk6zok meghibasodasat jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokban tajékozott és azokat megfelelden
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Félévkor és év végén értékelést készit irasban.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval €s annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, a kertileti iskolakkal és
kulturélis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendérzésére.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
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e Ovodavezetd és helyettese
o Tagintézmény-vezetd
e Szakmai munkak6zdsség vezetd
o Kiils6 szakérto egyeztetett idopontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
2012-2013 | O1
nevelési évtol - Szakmai munkakdzosség e
visszavonasig vezeto aldirasa

(jaték, anyanyelvi, ligyes-kezek,
fejlesztd, kdrnyezet, ének-zene)

2012-2013 02

nevelési évtol - MErés-€rt€kel€s- 0 | iiiiiiiiiiiiiiiiiiitiietiiniisnatenanes
visszavonasig mindségfejlesztés
munkacsoport vezetd aldirasa

2012-2013 03.

nevelési évtol - Nevel6kozosség altal

visszavonasig felhatalmazott  Kapesolattart: | ... ... .. ...
Nevelési Tanacsado, szakértdi aldirdsa
bizottsag

2012-2013 | O4

nevelési évtol - Gyermekvédelmi felelds e

visszavonasig alairasa

2012-2013 | O5 -  Esélyegyenl3ségi
nevelési évtol | munkacsoport | L
visszavonasig | (modszertani, 6voda-iskola dtmenet, aldirasa
IPR menedzsment)

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATALI
Meérés - értékelés-mindségfejlesztés munkacsoport vezetd

az 6vodai onértékelés eredményes milkodtetése

e Dbiztositsa az 6vodai onértékelés kovetésre méltd gyakorlatanak és 01j eszkdzeinek
hatékony elterjesztését

o akovetésre méltd gyakorlatok és olyan hatékony eszk6zok azonositasa, mint az 6vodai
nevelés minéségértékelését szolgalod indikatorok és a hatarkdvek

o az dvodaértékelés felmérések eredményeinek publikalasa és felhasznalasa az 6vodai
mindségértékelés fejlesztése érdekében.

ZARADEK
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Ezen munkak®éri leiras 2013. aprilis 30-tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné dévodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

I.

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagogusok munkajat.

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd, 6vodavezeté helyettes, tagintézmény-vezetd,
ovodapedagbdgus

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a 6vodavezetd helyettes,
tagintézmény-vezetod
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 6ra
] 1I.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,

Minimum 8 altalanos, dajkai képesités
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szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsadgok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a 6vodavezetd utasitdsa alapjdn az 6voda nyitasa és
zarasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6é szabdlyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségiligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkézést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A
dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken. Sétak, kiranduldasok alkalmaval segit az 6vodapedagdgusoknak a
gyermekek feliigyeletében. Egész napos kirdnduldsokon koteles részt venni.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, sziikség esetén
ellatja a napkdozben megbetegedett gyermeket.

A gyermekek magatartdsarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

A gyermekeket az 6vondvel egylitt fogadja és a foglalkozasi 1d6 alatt ligyeletet tart a
folyoson.

Mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésében.

Az dvodapedagogusnak segit a foglalkozasi eszk6zok eldkészitésében.

Az 6vodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanité lemosast, pokhalozast, parkettdk
feltorlését, ablakparkanyok lemosasat, hypds fertdtlenités mosdohelyiségek, wc-k,
mosdokagylok, csempe rendben tartdsa, folyosok fertétlenitd felmosasa, a gyermekek
tisztalkodasi eszkdzeinek fertdtlenitd lemosasa (fésii, fogmosasi kellékek stb.).
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Elokésziti az dvodai napirend eszkozeit, a délutani pihendére a fekhelyeket lerakja,
uzsonna utan két csoportban az agyakat visszahelyezi a taroloba, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, ¢s alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén részt vesz a hdlapatolasban ,a jatszohomokot felassa, fertdtleniti, sziikkség esetén
locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Naponta felsopri a jardakat, meglocsolja a virdgokat. A babahazikét rendben tartja.
Radiatorok, csovek, szekrények, kiils6-belso tisztan tartasa.

Csoportszobai virdgok lemosasa, atiiltetése.

Sziikség szerint ajtok lemosasa, ablaktisztitas.

A jatékok lemosasa, fertdtlenitése.

Parketta 4polasa, szOnyegek, karpitozott dolgok rendszeres tisztitdsa. Csoportszobaban
1év6 textilidk kimosasa, vasaldsa (fliggonyok, babaruhak, jatszosarkok textiliai)

Nyari honapokban az 6vodapancsoldé medencéjének tisztan tartasa, viz lecserélése, viz
fertOtlenitése.

A bels6 udvar kovezetének folyamatos rendbe tétele.

Az 6vodapedagodgus kérése segit a csoportszoba atrendezésében.

Etkezés utan felseprés, porszivozas, szelloztetés.

Csoportszoba takaritdsat akkor végzi, amikor a gyermekeket haza viszik, vagy mar az
udvaron vannak.

Az 6voda zarésakor feleldsségteljesen eleget tesz a tlizbiztonsagi, a vagyonbiztonsagi,
ajtok-ablakok zarasa, villanyok, vizcsapok elzardsa. Biztonsagi berendezést
bekapcsolja a kodolast elvégzi.

Ellatja a kisebb kézbesitéseket (iskola, egészséghaz).

A tavaszi, nyari meszelésben (babahaziko, raktar) az dvodavezetd utasitasa szerint
részt vesz.

A szabadban torténd hosszabb kint tartozkodas, magaval hozza balesetveszélyes
helyzeteket, ezért fokozottan koteles a dajka a gyermekcsoport udvari jatszéhelyének
tisztasagat, rendjét, balesetmentességét mindennap ellendrizni ¢és biztositani.
Amennyiben rendkiviili helyzetet észlel, azt koteles a csoportvezetd 6vondnek jelezni.
A gyermekcsoport udvarra torténd kimenetele eldtt kotelesek naponta atvizsgalni a
gyermekcsoport jatszohelyét, (livegtormelék, idegen anyag, gyanls természeti
valtozas, pld. Gombak eltavolitasa).

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eloirt minimumkodvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt (tizorai, ebéd, uzsonna) a csoport létszdmanak megfelelden, bekésziti a
csoportszobaba, iigyelve arra, hogy forr6 étel ne keriiljon a gyermekek kozelébe, de
hideg sem.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és
1vovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
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Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kétédden, nyari zaras
idején, Osszel, télen, tavasszal, €s fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajardl.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol lévén
sz0 — szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozoé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes korl takaritasa, szelloztetés az 6voda egyéb helyiségeiben
Reggeli betalalasa.

Sajat illetve a szomszédos csoportban segiti a reggeliztetést.

10:00 oratol a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gylimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és
az oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6zd, terasz),
takaritasa és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartésa.

10:00 o6ratol 18:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit (Szent Lajos u), ezt kovetden csoportja szamara
elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdo hasznalataban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba ¢és hozzad tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz)
tertiletek takaritasa és rendben tartasa.

11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.
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e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosésa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartésa.

e 14:00-15:00-1g atvéve a szomszédos csoportban ad6do feladatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében (Szent Lajos u.)

- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

- udvari jatékteveékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkodésben

e Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

e Folyoso felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a déleléttos miiszakban dolgozé dajka
feladata)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint az
o6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
el6fordulo feladatokat a takarito részben 6ndll6 munkaval, részben az d6vodavezetd-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok
rendeltetésszeri hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka €s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziilo1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belso ¢életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellené6rzés foka

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
ovodavezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatéarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

e a szamara kiadott eszkozOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyeb feladat és megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
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o Tagintézmény-vezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30-tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné 6vodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ
végrehajtésa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitését az dvodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ¢ra, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi,
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi €s jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.

P¢ldamutatd magatartas €s megjelenés.
J6 kommunikdacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik ro6la, hogy az irat 1utja pontosan kovethetd, ellendrizhetdé ¢és
visszakereshetd legyen.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az tigyviteli rendnek megfeleljenek
Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, kiillonosen a
beérkezé iigyiratok atvételérol, nyilvantartasarol, felettese utmutatasai
szerint torténo gépelésérol, sokszorositasrol, tovabbitasarol.

Ellatja azokat az tigyviteli jellegli feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot. Az
ovodas gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, KIR rendszerben torténd jelentése
(érkezés, tavozas, 6vodai jogviszony megsziinése).

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdeki adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Biztositja az tigyvitelhez és az 6vodaban folyé munkdhoz sziikséges nyomtatvanyok,
dokumentéciok potlasat.

A dolgozo6i létszam €s személyi juttatas nyilvantartdsanak vezetése.

A munkaviszony létesitésével, atsorolasaval és megsziintetésével kapcsolatos iratok
elkészitése KIR rendszerben.

A GYED, GYES, csaladi potlék anyagait kezeli, a vezeto felé jelzi a kozelgd teenddk
pontos hatéaridejét.
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Dolgozok szabadsaganak jelentése a Magyar Allamkincstar felé.

Egyéb tavollétek nyilvantartasa és vezetése a Magyar Allamkincstar felé.

Viltozobérek nyilvantartasa, §sszesitése €s elszamoltatasa.

MAK altal kért anyagok hatariddre torténd elkészitése, tovabbitasa.(kompenzacio,

csaladi kedvezmény, addzas stb.)

Bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése.

e Ovodas és bolesddés gyermekek, és felnSttek étkezési téritési dij beszedése. Elére
meghatarozott napokon, az eldirt rendelkezések alapjan szedi be, azt feladja a Bank
felé. A befizetés napjarol értesiti a sziiloket hirdetmény tjan.

e Bolcsddés gyermekek TAJ alapt nyilvantartésa.

o Etkezési dij nyilvantartasa, hatralékok behajtasanak kezdeményezése.

A dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak

ellendérzése.

Eves koltségvetéshez személyi juttatasok tervezésének elkészitése.

Titkari, ligyintézdi feladatok- az 6voda vezetdje szdmara.

Kapcsolattartas sziilokkel, gazdalkodé szervekkel, mas intézményekkel.

Postai kézbesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jelenléti ivek Osszesitése.

Az 6vodat érintd hivatalos ligyben barmely felettes €s tarsadalmi szervvel csak az

ovodavezetd megbizdsabol, vagy annak tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

e Az 6voda miikodésével, a neveld testiilet tagjaival €s a munkajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e (Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd

adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi

rendelkezések tartalmanak.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozGsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.
A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata els@sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevekenységének rendeltetésszerli miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
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o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
o Tagintézmény-vezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné évodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek 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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ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK

Cél

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok
ellatéasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitését az dvodavezetd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval
val6 egyeztetés szerint
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1I.
KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium,
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.
Szamitogép kezelés

Sziikséges képességek

Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
J6 kommunikdacios és szervezd készség, problémamegoldas

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Fébb tevékenysége

Az lgyintéz6 érdemi dontésre elOkésziti, illetve ilyen irdnyu felhatalmazas esetén
kiadvadnyozza a munkakorébe utalt tigyeket. Feladata minden olyan iigy felelosségteljes €s
onallo végzése, amelyet a munkakori leirdsa, tovabba a felettese esetenként vagy
iddszakosan a feladatkorébe utal.

F6 feladata az 6voda ¢és a bolcséde gazdasagi ligyeinek intézése A dologi kiaddsok napi
kovetése, szervezése, kapcsolattartas az IGESZ dolgozdival (gazdasagi teriilet).

Feladatait alapvetden Onalléan, kezdeményezden, illetbleg a felettesétdél kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan — a

jogszabalyok ¢és az ligyviteli szabalyok megtartasaval — koteles végrehajtani.
Szamitogépen adatkezelést végez.

Az éves koltségvetés elokészitésében dologi vonatkozasban részt vesz.

Az oOvodavezetdjének rendszeres tdjékoztatdsa a  koltségvetési eldirdnyzatok
felhasznalasarol (havonta).

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol kifizeti, mellyel hataridOre elszamol a rovat elszdmolasi iven IGSZ fele.

A szamlékat és ahhoz tartozo6 nyilvantartasokat napi szinten dokumentalja, tovabbitja

IGESZ-hez

Az 6voda részére sziikséges minden anyagi — fogyo- €s alldeszkdz beszerzése,
az ovodavezetOvel tortént egyeztetés alapjan illetve, esetenként 6nalldoan.

A beszerzéseket szervezetten bonyolitja le — gépkocsi igénylés, készpénz felvétele stb.)

- Beérkezett anyagok /szakmai anyagok, tisztitoszerek, munkaruha, stb /atvétele,
bevételezése, nyilvantartasba vétele, kiadasa, a sziikséges dokumentumok vezetése,
nyilvantartasok vezetése.

A megvasarolt szakmai anyagokat, tisztitoszereket, munkaruhat, egyéb eszkdzoket kiadja
a sziikséges teriiletre. Biztonsagi adatlapok kitoltése, jelentése ANTSZ felé.

Szigoru takarékossagra torekszik az anyagok felhasznalasanal a fogydeszk6zok
kiaddsanal.

Kapcsolatot tart a belfoldi beszallitdé partnerekkel, ellatja az ajanlatkérések ligyintézését,
egyeztet a mar megkotott szerz6dések teljesitése érdekében. Arajanlatok kérése.
Beérkezett anyagok atvétele, nyilvantartasba vétele, kiadasa, sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.
Ko6zremiikddik a munkateriileteket érintd munkaprogramok, szabalyzatok elkészitésében

260



- Folyamatosan figyelemmel kiséri a tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasat,
intézkedik a hidnyossagok megsziintetése érdekében

- Szervezi a munkavédelmi oktatast illetve az esedékes forumokon is részt vesz.
Gondoskodik arrol,hogy 1) dolgozo belépése esetén az oktatds megtorténjen.

- Karbantartasok, miiszaki hibak elharitasanak szervezése,ellendrzése /munkak sorrendje,
munkarendje, hatarideje,/ Nyari nagy karbantartasok lebonyolitdsanak
szervezése,ellendrzése, végrehajtasa.

- Az intézmény napi biztonsagos milkddésének ellendrzése, meghibasodas esetén a hiba
elharitasdnak megszervezése, kijavittatasa.

- Figyelemmel kiséri a meglévd szolgaltatokkal megkotott szerzddéseket, hataridok
betartasat ellendrzi.

- Intézi az 6voda és bolcsdde altal lizemeltetett jatszotéri eszkozok biztonsdgossaganak
ellendrzését, feliilvizsgalatat. Eleget tesz a Fogyasztovédelmi Feliigyeloség felé a
jatszdeszk6zok bejelentési kotelezettségnek. Tovabbképzéseken vesz részt.

- Palyazatokkal kapcsolatos igazolasok, dokumentumok, adatok 6sszegytijtése
sokszorositasa,a palyazathoz tartozé szamlak dokumentélasa,dsszegzése ,tovabbitasa.
Hirdetések / jsag,hirdetd tablak/ megjelentetésének intézeése.

- Az intézményben szakszer(i ismeretei alapjan ellatja az els6segély nyujtasi feladatokat,
ezzel kapcsolatos képzéseken vesz részt.

- Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

- Munkakorébe tartozik a fenti feladatok ellatasa a székhely intézményen kiviil a

2 tagintézménybe ¢és a bolcsddében.
- Szamlak dokumentalasa, iratok rendezés, dokumentalasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az ltalanos
munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.
A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata els@sorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevekenységének rendeltetésszerli miikodéséhez
szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
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a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Gépek karbantartasaért,

Iroda (ajto, ablak, villany, radiator)

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Telephelyvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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FUTO-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

FUTO, KARBANTARTO

Cél

- Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a 6vodavezetd helyettes,
tagintézmény-vezetod
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint

KOVETELMENYEK

IL.
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Alapkovetelmény Biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, fiit6- karbantart6 végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, az 6vodavezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkdval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- A mindennapi megfelel$ hémérséklet biztositasa a csoportszobakban (20-21 C°)

- A kazan és a meleg vizes bojler lizemeltetése, ki-bekapcsolasa (szombaton, vasarnap).

- A téh futési i1doszakban kotelessége — a gazdasagossdgi ¢és energiatakarékossagi
szempontok figyelembevételével a megfeleld hdmérséklet biztositasa.

- A kazan ¢és bojler karbantartdsa. (Nagyjavitaskor (évente 1-szer) augusztus honapban a
Filantrop szakembereivel egylitt a kazan, bojler és égdfejek nagyjavitasa.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa- tisztantartasa.

- Kiemelt figyelmet fordit az épiilet flitésére, a folyamatos viz és meleg viz ellatasara, a
konyha és a mosoda zavartalan miitkodésére (intézkedik a meghibasodasok elhdritasardl).

- Flitési idoszakon kiviil intézkedik a fiitési rendszer karbantartdsarol €s a kovetkezd
iddszakra a teljes felkésziilésrol.

- Koteles a kazan Kezelési utasitasat a kazdnhéazba kifiiggeszteni.

- Mindezeken tal el kell végeznie minden karbantartasi és fiitési feladatot, mellyel az
intézményvezetd megbizza.

- Karbantartas sordn az intézményben folyd munkékat, javitasokat elvégzi. Amennyiben
hazilag (anyag, szerszdm, stb. hidnyaban) nem lehet a javitast elvégezni, jelezni kell
felettesének, hogy a munkat kiilsé szakmiithelynél megrendelje.

- Utasitas esetén feladata a karbantartdsi, javitdsi, szerelési, hibaelharitasi, garancialis
munkak elvégzésének kezdeményezése, megszervezése.

- Feladata az intézmény teljes korti technikai miikodésének biztositdsa, az iizemeltetési
feladatok koordinaladsa, végrehajtasa.

- Kotelessége a koziizemi szolgaltatasok — viz, szennyviz, gaz, elektromossag — zavartalan
¢s energiatakarékos igénybevételének folyamatos tesztelése, megtigyelése.

- Hiba esetén az elharitdsra vonatkozé intézkedés megtétele. Sziikség esetén az adott
koziizemi, ill. egyéb szervekkel torténé kapcsolatfelvétel (DEMASZ, DEGAZ,).

- Minden hénapban kdételes a miiszaki bejarast elvégezni.

- Munkdja sordn napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével illetve az adminisztratorral.

- Gondoskodik a miiszerek, berendezések és az épiiletek tizemeltetésérdl, karbantartasarol,
javitasardl a két tagintézményben is.

- Vizes blokk —rendszer tizemképes allapotban tartasa. (tisztitas, javitas, borozes)

- Konyhai mosogatok, szifonok tisztantartasa.
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- Fo6zO6konyha zsirtalanito rendszerének €s csatornarendszer tisztitdsa, mosatasa.

- Radiator szelepek karbantartasa.

- Villanyégdk, fénycsovek cseréje, kapcsolok, konnektorok javitdsa.

- Konyhai gépek, burgonyahdmozo, robotgép stb. Karbantartésa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: 0ltozdszekrények, csoportszobai berendezése javitasa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.

- Kisebb kémiives €és burkolomunkak elvégzése.

- Esetenként anyagbeszerzésben, daruszallitdsban vald részvétel személygépkocsival,
utanfutoval.

- Részt vesz a tliz- és munkavédelmi szemlén.

- Udvari jatékok ellendrzése, karbantartdsa, javitasa. EllenOrzési, karbantartdsi naplo
vezetése.

- Naponta takaritja a kiilsO teret, télen feladata a ho eltakarités, jegesedés megsziintetése,
nyaron a flilocsolas stb.

- A kukak meghatarozott iiritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartdsa.

- Kertész tavolléte idején a munkakorét ellatja.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozGsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatéarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;
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e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Ellenérzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Tagintézmény-vezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné dévodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KERTESZ, UDVARI MUNKAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

KERTESZ, UDVARI MUNKAS

Cél

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a 6vodavezetd helyettes,
tagintézmény-vezetod
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint
1I.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség,

Minimum 8 altalanos iskolai végzettség
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szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Onalld munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, a 6vodavezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitdsa és
zarasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- Viragos kertek felasasa, viragok, fak, bokrok iiltetése.

- Roézsak metszése, esetenként permetezése.

- Kapalas, locsolas.

- Naponta takaritja a kiilsé teret, télen feladata a ho eltakaritas, jegesedés megsziintetése,
nyaron a flilocsolas stb.

- Az 6voda el6tti lezart utszakasz rendben tartasa, 6voda eldtt elhelyezett hulladékgytijtod
sziget koriili teriilet rendben tartasa.

- Fiives terlilet apolasa- talajlazitds, mitragyazas, gereblyézés, locsoldas mindharom
ovodaban.

- Az 0sszegyllt szemét elszallitdsanak segitése.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa.

- Jelzi az intézmény teriiletén tortént meghibasodasokat, elvégzi a kisebb javitasi munkakat.

- Az ¢piilet kiils6 és bels6 hazilagosan elvégezhetd karbantartasi — javitasi munkaiban valo
segitségadas.

- A kukak meghatdrozott iiritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartdsa.

- Vizes blokk — rendszer lizemképes allapotban tartasa.

- Konyhai mosogatdk, szifonok tisztantartasa.

- Fo6zO6konyha zsirtalanito rendszerének €s a csatornarendszer tisztitdsa, mosatésa.

- Radiator szelepek karbantartasa.

- Villanyégdk, fénycsovek cseréje, kapcsolok, konnektorok javitasa.

- Konyhai gépek karbantartésa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: o0lt6z0szekrények, csoportszobai berendezések javitdsa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.

- Udvari jatékok karbantartasa, javitasa, ellendrzése.

- Kisebb kémiives €és burkolomunkak elvégzése.

- Ovodapedagogusok felkérésére szemléltetd eszkozok, madaretetok, stb. készitése

- Esetenként anyagbeszerzésben, szallitasban vald részvétel személygépkocsival,
utanfutoval.

- Tagintézményekben torténd udvari munkdk elvégzése, kisebb karbantartdsi, javitasi
munkalatok elvégzése.

- Minden hénapban koteles a miiszaki bejarast elvégezni a fiité-karbantartoval.
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- Munkgja sordn napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, vezetd helyettesével,
adminisztratorral.
- Részt vesz a tliz — és munkavédelmi szemlén.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

e a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

271



ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

o Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese
e Tagintézmény-vezetd
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné évodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO ES KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas

TAKARITO, KISEGITO

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

- A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagogusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az dvodavezetdje rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Beosztasa napi 8 ora

- munkaidejét- feladatatol figgden — elézetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott €s
folyamatos id6ben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy
kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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IL.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.
A szOnyegeket naponta porszivozza.
A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.
A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.
A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
01toz6, felnétt mosdo Oltoz6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres,
fert6tlenitds bo vizzel felmossa.
e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartdsarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.
Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
Apolja, locsolja az udvar novényzetét.
Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.
Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd névényzetet.
Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes
kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetOen, részvétel az eredeti rend
visszaallitdsaban.

o Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a takaritisi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles a .ooooeeveeieiienn. talalhat6 ,Hibabejelenté flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozGsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
el6fordulo feladatokat a takarito részben 6ndll6 munkaval, részben az d6vodavezetd-helyettes
iranymutatésa alapjan végzi.

Munkakori leirdsat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo0 munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarit6 eszkdzok
rendeltetésszerti hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziilo1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellen6rzés foka

Munk4jat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakari feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné évodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode
Bolcsédei Intézményegysége

A munkakor megnevezése: szakmai vezetd, kisgyermekneveld

munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: foiskola, csecsemd- és gyermekgondozd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, illetve 6vodavezetd helyettes

Helyettesitoje: helyettes/ kisgyermekneveld/

Fébb tevékenysége

A bolcsdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a feleldsséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlddésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
bolcsddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.

Feladata mint szakmai vezeto

e Megteremti a bolcséde mikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde
hazirendjét.

o Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolesédében gondozott gyermekek harmonikusan fejlddjenek. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét a gondozdéndvel egyiitt, a
dolgozdk munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét.

e Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak alland6é gondozondi legyenek.

e Ahol sériilt gyermek/ek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a
miikodes feltételeit és a tevékenységet.

® Az orvosi vizsgadlatoknal altaldban jelen wvan, ezaltal valamennyi gyermek
egészségligyl allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziilét mieldbb értesitsek, és a gyermeket elvigyék a boles6débol. Fert6zo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitésait.
1.

e Eloirt nyilvantartasok, dokumentumok naprakész vezetése, az ¢élelmezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa, ¢lelmezésvezetd segitségével.
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vezetéséért felel. Ellendrzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentécids munkajat.

o Kezeli a bolesdde gyogyszerkészletét.

o (Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

® (Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarodl.
e Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitdsaért. Elkésziti a
dolgozdék munkakori leirdsat. Eves munkatervet készit a dolgozdk képzésére,

tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde tizemeltetési idejére vonatkozodan.

o Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartasardl, felgjitdsarol, az
elhasznalddott felszerelési targyak potlasardl, a bolesdde tisztasagarol és rendjérol.

o (Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

e Kapcsolatot tart a csalddokkal, mindazokkal, akik a prevencido ¢és az alapellatés
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
(védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, a kerliletben miikodé nevelési
tandcsado, csaladsegitdé kozpont, a kornyezd oOvodak, a hasonldo profilu
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti szolgalat, a
gyermekvédelem szakemberei, a gydmiigy ) valamint a teriileti vezetd bolcsodével.

e Kapcsolatot tart a miikodtetdvel, a szakmai iranyitast végzokkel és az egészségiigyi
szakfelligyelettel.

e Szakmai tuddsit a kovetelményeknek megfeleloen szinten tartja, illetve fejleszti,
tovabbképzéseken vesz részt.

e Felelds a bolcsddeében torténtekért.

o Felelds az intézmény zarasaért.

e FElkésziti a sziikséges dokumentacidkat, szabalyzatokat, koltségvetést.

e Felelds a pénziigyi szabalyzat betartasaért, felelds gazdalkodast végez.

e FElkésziti a normativa igénylést.

e Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozdsok megtartasat, a helyi szakmai

programban megfogalmazottak szerint. A foglalkozdsokhoz eszkdzoket készit.

Feladata, mint kisgyermeknevelo
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Egyéb

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, neveli higiénikus
készségiiket, tdamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, 6nalldsagukat.
Atvételnél érdekldik a sziilétél a gyermek hogyléte feldl, meghallgatja az esetleges
panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan
viselkedést, borelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabdlyok betartdsara
felkéri a sziilot.

Hazaadaskor beszamol a sziildnek a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyarol,
szokatlan tetteirl aznap els6 izben tortént fejlddésbeli valtozasardl, betegség esetén az
orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziilot.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék
irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcsdde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti az
orvosnak.

Havonta egy alkalommal stlymérést végez.

Naprakészen, folyamatosan ellendrzi a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatas alatt naponta kontroldlja torténteket, késdbb a torzslapon és az lizend
flizetben havonta ellendrzi a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasdgara, kiilsé megjelenésére, -
gyermekkel valé foglalkozas eldtt kezet mos, tisztdba tevés utan gondoskodik arrol,
hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat fertdtlenitse.

A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsdsorban a
feliigyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagogiai ¢€s egészségligyl szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatison vesz részt / sziikség szerint tobbszor is /
errdl feljegyzést készit. Sziildcsoportos beszélgetés szervez €s tart.

Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagardl, olyan allapotban tartja a csoportot €s
a flirdészobat, hogy a sziildben j6 benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a
takaritono elvégezze a sziikséges teenddket, a hianyossadgokra felhivja a figyelmét).
Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Pontosan betartja a munkarendben megszabott iddpontokat. (pl, ebédelni a megjelolt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.
Munkakezdéskor, munkavégzéskor iigyel a pontossagra, esetleges késést a vezetonek
jelenti.

Megszervezi ¢és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdén valo
tartozkodasat, megfeleld udvari jatékeszk6zok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozadsokhoz eszkdzoket készit.

Részt vesz szakmai latogatdsok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermekneveldknek a szakmai ismereteket a legjobb tudéasa szerint adja tovabb.
Munkahelyi jelenlétét naponta kdteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Bolcsddei és intézményi szakmai programot kreativitasdval, annak megvaldsulasat
segiti. Heti illetve napi ajanldssal a gyermekek alkototevékenységét megtervezi,
felkésziil a foglalkozéasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségéért.
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A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
ovodavezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!
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A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: kisgyermekgondozd,- neveld

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, szakmai vezetd
Helyettesitoje: kisgyermekneveld

Fébb tevékenysége

A bolcsdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a feleldsséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlddésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
bolcsddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.

Feladata:

e Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, neveli higiénikus
készségiiket, tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, 6nalldsagukat.

o Atvételnél érdeklddik a sziil6tél a gyermek hogyléte feldl, meghallgatja az esetleges
panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan
viselkedést, borelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabalyok betartdsara
felkéri a sziilot.

e Hazaadaskor beszamol a sziilébnek a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyarol,
szokatlan tetteir6l aznap els6 izben tortént fejlodésbeli valtozasardl, betegség esetén az
orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziilot.

e [Ftkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék
irant.

e Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bélcséde orvosnak.

e Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti az
orvosnak ¢€s a szakmai vezetonek.

e Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a torzslapon regisztralja.

e Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatas alatt minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétol fliggéen
Osszefoglalot készit, késdbb a torzslapon €s az lizend flizetben a ho végén Gsszesiti a
gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

e Betartja a higiénia alapelveit, iligyel a személyi tisztasagara, kiils0 megjelenésére, -
gyermekkel valo foglalkozas elott kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik arrol,
hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat fertdtlenitse.

e A hasznalt ruha mosodabol vald visszakeriilésérdl gondoskodik, raktarozza.

e A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elssorban a
feliigyeletet latja el.

e Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagbdgiai és egészségiigyl szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

o Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason vesz részt / sziikség szerint tobbszor is /
errdl feljegyzést készit. Sziildcsoportos beszeélgetés szervez és tart.
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Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagardl, olyan allapotban tartja a csoportot €s
a flirdészobat, hogy a sziildben j6 benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a
takaritoné elvégezze a sziikséges teendOket, a hidnyossdgokra felhivja a vezetd
figyelmét).

Munkaidd alatt a bolcsdde tertiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
Pontosan betartja a munkarendben megszabott iddpontokat. (pl, ebédelni a megjelolt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.
Munkakezdéskor, munkavégzéskor iligyel a pontossagra, esetleges késést a szakmai
vezetonek jelenti.

Megszervezi ¢és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdén valo
tartozkodasat, megfeleld udvari jatékeszk6zok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozadsokhoz eszkdzoket készit.

Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermekneveloknek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szerint adja tovabb.
Munkahelyi jelenlétét naponta kdteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Bolcsddei €s intézményi szakmai programot kreativitasdval, annak megvalosulasat
segiti. Heti illetve napi ajanldssal a gyermekek alkototevékenységét megtervezi,
felkésziil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségéért.

Altalanos rendelkezés:

Egyéb

Munkatarsaival és gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az egyiittélés
szabalyait.

Munkdjaval és magatartdsaval segitse eld az intézmény jo hirének kialakulasat.

A gyermekekkel kapcsolatos €s az intézmény belso ¢életét érintd kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

Sziiloi értekezletet tart illetve megtartja a sziild-csoportos beszélgetéseket.

Részt vesz a munka értekezleteken €s tovabbképzéseken.

A gyermekekkel kapcsolatban felmeriild nevelési problémakrol a vezetdt tajékoztatja,
illetve tanacsot kér vezetdjétol.

Felelosséggel tartozik a leltarban szerepld vagyontargyakért, a rabizott gyermekek
értékeiért.

Koteles az étkezdben étkezni.

Torekszik a j6 munkahelyi légkdr megdrzésére.

Miszakkezdés elott, illetve reggel 8 6rdig barmely tavolmaradéasat személyesen, vagy
telefonon koteles bejelenteni.

Gondatlan munkavégzesébdl adodo karért felelosséget vallal.

A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
ovodavezetdje és szakmai vezetéje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!

283



A munkakor megnevezése: takarito

munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: § altalanos, OKJ biz.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, szakmai vezetd
Helyettesitéje: technikai dolgozo

Fébb tevékenysége

A bolcsdde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzek ki azt
a feleldsséget, amely a gyermekek testi, szellemi fejlddésének biztositdsaban rajuk harul.
Ezért a bolcsddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgoz6 egységet kall alkotniuk.

Feladata:

- Ellatja a bolcséde takaritasi, mosasi munkalatait (egy-egy csoport,
gazdasagi rész, mosoda) megosztva.

- Ellatja a legfontosabb teenddoket az udvaron (balesetveszélyes targyak,
szemét eltakaritisa, gomba Osszeszedése, homokozo tisztantartasa,
sziikkség esetén locsolas, tarsaval kihuzza a konténert az elszallitasi
napon.

- Kisgyermekneveld kérésére segit a gondozasi feladatok ellatasaban.

- A takaritds ugy szervezendd, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat a gyermekek
érkezése eldtt, vagy tadvozasa utan torténjen. Csak azokat a helyiségeket lehet
napkozben takaritani, ahol a gyerekek nem tartdzkodnak. Fiirddszobai gondozast
ne zavarja.

- Naponta: porszivozas, polcok, ataddasztalok, egyéb butorok fertdtlenitds ruhaval
torténd  attorlése, WC-k, bilik, badelldk, csapok fésiitartok, csempe, stb.
ferttlenitése, padozat, szobdk, flirddszoba, atado, stb. fertétlenitds felmosésa.

- A takaritas mindig nyitott ablaknal torténjen!

- Viragok rendszeres locsolasa, sziikség szerinti apolasa, atiiltetése.

- A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

- A padozat tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt
(vodor, felmoso, lemoso ruha — gyermekek asztalara kiilon figyelni) kell hasznalni
a csoportszobakban, flirdészobdban, gazdasagi helyiségekben, WC-n.

- A takaritéeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel
egyiitt kell elhelyezni az erre kijelolt zart helyen. Gyerekek flirdészobajaban nem
maradhat.

- Csak engedélyezett tisztitd- ¢és fertétlenitd szerekkel szabad dolgozni.
Tisztitoszerek tarolasa kiilon zarhat6 helyiségben torténjen.

- A tisztito- és fertOtlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiligyl eldirasoknak
megfelelden kell alkalmazni. Eredeti csomagolasban, cimkével ellatva.

- Segit a kisgyermeknevelOnek, kérésére — elokésziti a cipdket, stb, illetve sziikség
esetén feliigyel a gyerekekre az udvaron, illetve a szobaban a kisgyermekneveld
feliigyelete mellett.

- Pelenkdkat kiviszi a megfelel6 taroloedénybe.
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Udvari jatékok kipakolasat elvégzi a kisgyremekneveld kérése alapjan. Az udvari
medencét nyari napirend alkalmazasakor mindennap kitakaritja, fert6tleniti.
Agyakat elékésziti — szobaban, teraszon — két hetente, illetve sziikség esetén az
agyat athuzza.

Ha a bolcs6dében rovart talal, jelenti szakmai vezetdjének.

Elsddleges feladata, hogy a gyerekek higiénikus kornyezetét biztositsa.

A mosodai ¢és vasald helyiségekben 1évo gépek, berendezések meghibasodasat
azonnal jelenti, illetve rendellenes mitkodésiik esetén aramtalanitja, kikapcsolja, és
nem mitkddteti, mig szakember meg nem javitotta. Figyel a gépek szakszeri
hasznalatara.

A szennyes ruha, illetve tiszta ruha taroldsara szolgaldo edényeket jol elkiilonitve
tarolja és fertdtleniti azokat.

A szennyes pelenkdt minden esetben fertdzottnek kell tekinteni, és ennek
megfelelden teljesen kiilon kell kezelni.

A széklettel szennyezett pelenkat ¢s fehérnemiit 4&tmosas utan fertdtlenitOszeres
oldatban kell tarolni a mosas megkezdéséig. Mosasa eldmosasos programban
torténik, tobbszori oblitéssel.

A pelenkazot mososzeres vizzel fertGtleniti.

A gyermekek ruhait, 4gynemtit, torolkozoket, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen
szennyezettnek kell tekinteni. Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazza.

A kimosott textiliat a higiénés kovetelményeknek megfelelden kell kezelni és
tarolni.

Ha barmilyen enteralis fertdz6 betegség fordul eld, €s emiatt felvételi zarlatot,
vagy jarvanyligyi megtigyelést rendeltek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére
vonatkozoan a fertdtlenitést az ide vonatkozd kozegészségligyi szabalyok szerint
kell megvalositani, amit az ellendrz6 kdzegészségiigyi hatosag ir eld.

Az eddigieken tul, a gyermek, illetve a fehér €s szines ruhdkat kiilon kell kezelni.
Naponta kiilon a székletes, vizeletes pelenkaknak, etetésoknek 3 %-os hypos
aztato oldatot kell késziteni.

A mosasi €s vasalasi teendoknél figyelembe kell venni az energiatakarékossagot €s
gazdasagossagot.

A mosodadban az eldirdsnak megfeleld labbelit kell haszndlni. Mosds utan
kézfertdtlenités, kopeny é€s cipdcsere sziikséges. Utdna lehet a szarito-vasald
helyiségben a tiszta ruhaval tovabb dolgozni.

A rabizott raktari targyakért felelos.

Segiti a kisgyermeknevelé munkéjat a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva.
Udvari jatékok €s eszk6zok elokészitésében segédkezik.

A takaritasi munkakat az eldirt takaritasi rend alapjan rendszeresen elvégzi.
Jatékok lemosasa, fertdtlenitése, a fiirdészoba, a csoportszoba és a kiszolgalo
helyiségek takaritasat az eldirt takaritasi rend alapjan végzi.

Munkakoréhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos szakmai, munkavédelmi,
tizvédelmi ismereteket megismerni, elsajatitani, alkalmazni.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkajat
kortiltekintden, legjobb tudasa szerint végezni.

Az eldirt munka- és védéruhazatot rendeltetésszertien hasznalni.

A baleset-, munkavédelmi €s tlizrendészeti szabalyokat betartani.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, melyek munkakoréhez tartoznak, illetve
amelyekkel felettesei megbizzak.

285



- Koteles az ebédloben étkezni.

- Miuszakkezdés eldtt, illetve reggel 8 ordig barmely tavolmaradasat személyesen
vagy telefonon koteles bejelenteni.

- A vagyonvédelem érdekében a biztonsagi intézkedéseket betartja, illetve annak
ellendrzésérdl gondoskodik. Zards miiszak alkalmaval aktivan részt vesz a zarés
teenddinek ellatasaban.

- A j6 munkahelyi légkor megOrzésére torekszik.

- FelelOs az épiilet biztonsadgos bezarasaért.

- Gondatlan munkavégzesbol adodo karért felelosséget vallal.

Egyéb
A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
ovodavezetdje, szakmai vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod
fenntartja!
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SZMSZ FUGGELEKEI

MUNKAIDO NYILVANTARTAS SZABALYOZASA

Az 2012. évi L. torvény Mt. 86. § (1) (2) bekezdése és az 1992. évi XXXIII. Torvény
Kjt. 55. §

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda dolgozoéi a munkavégzésre eléirt idé
kezdetétdl annak befejezéséig tartd idotartamban dolgoznak, amibe be kell szamitani a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartamat.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovodéban a technikai személyzet napi 8 6raban
latjak el feladataikat. A feladatok személyre sz616 lebontédsat az intézményben kihelyezett
munkaidd beosztas tartalmazza, amely a dajkai dolgozok esetében valtdé munkarendet jelent
deéleléttos munkarend esetén 6-14 oraig, a délutanos 10-18 ordig tart.

Az ovodatitkar és az ligyintézd 7,30-15,30 oraig végzi munkakorével kapcesolatos teendoit.

Az 6vodapedagogusok heti 40 6rds munkaidé beosztasban dolgoznak, a gyermekek kozott
heti 32 orat toltenek, kivétel az 6vodavezetd, vezetd helyettes, telephely vezetdk, akik a
kozoktatasi torvényben meghatarozott idokeretben foglalkoznak a gyermekekkel.

A személyre sz616 munkaidd beosztas a munkatervben €s az 6vondi szobaban megtekinthetd.

A logopédus heti munkaideje 40 o6ra ebbdl 21 orat a gyermekek fejlesztésével tolt a
fennmarado idében a foglalkozasokra késziil, konzultal az 6vodapedagdgusokkal és a
sziilokkel.

A gyogypedagogus heti munkaideje 40 o6ra ebbdl 30 orat tolt a gyermekek fejlesztésével,
melyet a korai fejlesztést a bolcsédében végzi évenként meghatarozott idokeretben, a
fennmarado id6ben az 6vodakban az SNI-s gyermekek fejlesztését végzi. A fennmarado 10
oraban konzultél a sziilokkel, a pedagogusokkal, hospital.

Lajosmizse, 2013.marcis 29.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd

Meserét Bolcséde
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-

a szerint a munka jellegétdl fliggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidébdl kotelezéen a munkahelyen téltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen idétartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait. Erre tekintettel a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/200. (XII. 26.) Kormanyrendelet 7. § (1)
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bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidobdl hét orat kell a munkahelyen elt6lteni a
bolesddében foglalkoztatott kisgyermekneveloknek. Ezen specialis agazati jogszabaly szerint
a bolcsddében foglalkoztatott gondozondk hét ora idétartamban kotelesek a munkahelyen
munkat végezni €s feladataikat teljesiteni. A jogszabaly nem tiltja azt, hogy a gondozéndk
kotelezdéen a munkahelyen teljesitendd hét 6ran tl a bolecsddén kiviil tartozkodjanak, és
abban az idétartamban mas megjelolt helyen (kisgyermekneveldi iroda) teljesitsék a
munkakdri kotelezettségeiket (csaladlatogatas). A kdzalkalmazott napi teljes munkaideje
nyolc ora, heti 40 6ra (Mt. 117/B. § (1) bekezdés).

A technikai dolgoz6 munka ideje, napi 8 ora.

Géczy Gabriella

szakmai vezetd
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FELNOTT ETKEZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boles6de dolgozoi az intézmény
f6zOkonyhdjan elkészitett ebédet igénybe vehetik, melynek téritési dijat minden koltségvetési
évben a fenntarté meghatarozza. Tizorait illetve uzsonnat a dolgozok nem igényelnek.

Az ebédet az 6vodapedagogusok a gyermekek pihendidejében a csoportszobaban fogyasztjak
el.

A kisgyermeknevelOk a bolcsdde étkezd helyiségében fogyasztjak el az ebédet. A technikai
személyzet az ebédet a f6z6konyha eldtti étkezdasztalon fogyasztjak el.

Az ebéd téritési dijat az 6voda ¢€s a bolcsdde dolgozoi a sz€khely intézményben az
ovodatitkarnal minden honap 15-ig a (hirdetétablan megjelent iddpontban) befizeti.

Azok a dolgozok, akik az intézmény altal elkészitett ebédet nem veszik igénybe a dolgozo
altal behozott ételt a dolgozoi hiitdben taroljak, és a konyha melletti étkezdasztalon illetve az
étkezdben fogyasztjak el.

Ezen dolgozok nyilatkozatot toltenek ki, mely szerint az 6voda altal készitett étkezést nem
veszik igénybe.

Lajosmizse, 2013.marcis 29.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezetd szakmai vezetd
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Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezetének,

Fekete Istvan Altalanos Iskolajanak,

Lajosmizsei Napkoziotthonos Ovodajanak,

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis Intézményének,
Lajosmizse Véaros Miivelodési Haza és Konyvtaranak,

A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés

(FEUVE) szabalyzata.

Lajosmizse, 2007. augusztus 28.

Jovahagytam:

Biré Tiborné
IGSZ Intézményvezetd

Tartalom

Bevezetés

[.  Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozo altalanos
szabalyok

II. A FEUVE rendszer ¢és a szabalyozottsag
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III. A FEUVE rendszer ¢€s a szabalyossag

IV. A FEUVE rendszer és a gazdasagossag
V. A FEUVE rendszer ¢és a hatékonysag

VI. A FEUVE rendszer €s az eredményesség

Mellékletek:
1. szama melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

2. szamu melléklet: A pénziigyi iranyitési €s ellendrzési feladatok feladatkorok szerinti
elkiilonitése

3. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljaras rendje
4. szamu melléklet: A belsd szabalyzatok listaja és feliilvizsgalati rendje

5. szamu melléklet: A megfeleld szabalyozottsag kialakitasanak €s fenntartasanak
folyamatébraja

6. szamu melléket: Kockazatkezelési szabalyzat

Bevezetés

1. Szabéalyzatkészitési kotelezettség

A FEUVE szabalyzatanak kidolgozasara

- az Allamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL Torvény ( a tovabbiakban: Aht )121.
§ (1) bekezdése, valamint

291



-az Allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/A. §-a, tovabba

- a Pénzligyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett modszer-
tani itmutatoi, illetve ajanlésai figyelembevételével keriilt sor.

2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésére terjed ki, mely 2007. szeptember
01-¢én lép hatalyba.

I
Folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetéi ellenérzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzésre vonatkozé szabalyokat az Al-
lamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. térvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allam-
haztartads miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a hataroz-
za meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd
szintli pénziligyi iranyitasi €s ellendrzési rendszer. 1. szamu melléklet Ellen6rzési
nyomvonal

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a.) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezes,
a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is),

b.) az elézetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszertiségi €és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c.) a gazdasagi események elszamolésat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvve-
zetés €s beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi irdnyitési és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatko-
ri elkiilonitését - az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében - a 2. szamu
melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
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- eljarasokat és

- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo

- szabalyszerti,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

5. Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
gazdalkodasanak végrehajto szerve vezetdjének felelossége a FEUVE rendszerrel

kapcsolatban

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetdje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani ¢s miikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony €s eredményes felhasznalasat.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetdje koteles
- kialakitani,
- mitkodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a
intézményvezetonek figyelembe kell venni:
- aintézményvezetdség gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
az intézmény egyeb sajatossagait.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetdje koteles
szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely jelen szabalyzat 3. szamu
melléklete.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tadmasztott legfontosabb kdvetelme-
nyek, hogy biztositsak azt, hogy

a.) AzI1GSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miiveldési Haz valamennyi,
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiség,
szabalyozottsadg ¢s megbizhatd gazdalkodas elveivel;
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b.) az eszk6zdkkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
c.) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az IGSZ, az
Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz gazdalkodésaval

kapcsolatosan;

d.) a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizéacidjara és

0sszehangolasara vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e.) arendelkezésre allo eszk0zok ¢€s forrasok a szabalyszerlis€ég, szabalyozottsag ¢és
megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznélasra.
7. A FEUVE rendszerben alkalmazando legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a szaba-

lyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Szabalyossag

A szabélyossag azt jelenti, hogy az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Mivelddési Haz miikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozd szabalyoknak, eléirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabdlyozottsag azt jelenti, hogy az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Mivelddési Haz miikddése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek a hatalyos
jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
altal ellatott tevékenység ellatasdhoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasat
jelenti a megfelelé mindség biztositdsa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
altal ellatando tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények,
valamint az eléallitdsukhoz felhasznalt forrasok kézotti kapesolat.

7.5. Eredményesség
Eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz
altal ellatott tevékenység céljai megvaldsitdsanak mértéke, a tevékenység szandékolt és

tényleges hatasa kozotti kapcesolat.
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IL.

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kovetel-
ménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz vezet6jének feladata az, hogy gondoskodjon
arrol, hogy az intézmény
- mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatdsoknak a
szem elOtt tartasaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kdzponti
szabalyokrol tajékozott legyen;

- a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kotelezden eldirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol;

- mikddése soran, a helyi sajatossdgok miatt szabdlyozando teriiletek feltarasra
keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozo szabalyzatokat, eldirdsokat.

2. Eljarasok

A szabdlyozottsag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni
kell a kozponti eldirasok kotelezd eldirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek

o szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd kozponti eldiras kotelezové tenné)
sziikséges a szerv miikodési, szervezeti sajatossaga miatt,

o szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet
jelol,

- Uj bels6 szabalyozas esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént,
illetve a korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott - a szabalyozas
elott

o eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez
kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,

o csak az eldzetes tajekozodast kdvetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illet-
ve folyamatgazdakkal.

- A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekeében a szabalyozottsdgot a 4. szamu

melléklet szerinti id6k6zonként feliil kell vizsgalni.

o A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
» a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,

* a fliggetlen belso ellendrzés megallapitasait, valamint
« a feliigyeleti, illetve egyéb kiils6 ellendrzés észrevételeit.

o A feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi terlilettel kozvetlen kapcsolatban 1€vé dolgozokkal, illetve a
szabalyozott miikodési folyamathoz tartozo folyamatgazdakkal.
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3. A megfelelo szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa folyamatébrajat a S. szamu melléklet
tartalmazza.

4. Belso szabalyzatok

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz vonatkozasaban a
belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény miikddését alapvetden meghatarozo,
irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezo eldirast, kovetelményt meghatarozo

dokumentumot érteni kell.
Belso szabalyozas korébe tartoznak a 4. szamu mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok.

A folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzeés érdekében az intézménynek a 4.
szama mellékletben meghatérozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabdlyzatok feliilvizsgalati id0szakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelos sze-
mélyek megnevezése szintén a 4. szamu mellékletben talalhato.

I11.
A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett elézetes €s utdlagos ellendrzési rendszerben a szabdlyossag kovetelmé-
nye a kovetkezo elvek, eljarasok ¢€s belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz vezet&jének feladata, hogy a dolgozéi szamara
biztositsa
- a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozdsok megismerhetdségét,
- abelsd szabalyokhoz val6 hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kdzvetlentil érintd, a mindennapi tevékenységben al-
kalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabdly, eldiras, ajanlas (a tovabbiakban
szabalyzat) konnyli hozzaférhetdségérol (papir, valamint szamitogépes adathordozd
segitségével).

- A kozponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott terii-
leten dolgozdk szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folydiratok beszerzeését,
illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

- A bels6 szabalyok alkalmazhatosaga érdekében a belsd szabalyzatok kezelésének ugy
kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd legyen.

- A bels6 szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamat-
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gazdakat részletesen tajékoztatni kell az 0 végleges szabalyokrdl, sziikség esetén
munkaértekezlet, megbesz¢lés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismer-
tetéserol.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd
o feladatok ellatasanal kozremiikodoé dolgozok, illetve
o tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok
egyes elemei betartasara.
- A kozponti eldirasok és a helyi szabalyok betartdsat, azaz a szabalyossagot a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:
o elozetes vezetoi ellenorzéssel,
0 egymasra €piilo, egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,
o utolagos vezetdi ellendrzéssel,
o fliggetlen belsd ellendrzéssel.
A szabalyossag teriiletén az el6zetes vezetoi ellendrzeés legfontosabb eszkodze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbesz¢€lés, beszamoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, fela-
datbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot
ellato személynek kotelez6 legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utoblagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyossadg vonatkozasaban leginkdbb a szabalyzat-
ban foglaltak betartasanak ellendrzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel stb.

A fliggetlen bels6 ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képvi-
seld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabdlyossagnak a hatalyos kdzponti, valamint a FEUVE és a bels6 szabalyzatok témakor-
¢ben meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényestilni.

IV.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag kovetel-
ménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatésa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz vezet6jének feladata, hogy a feladatai ellatasara
szolgald

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-eldiranyzattal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.
Cél, a megfeleld mindségii ,,aru" beszerzése a legalacsonyabb aron.
A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz felhasznalt
er6forrasok koltségei - a mindség fenntartdsa mellett - optimalizalva legyenek.
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Az IGSZ, az Altalénos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz akkor mitkodik
gazdasdgosan, ha a rendelkezésre allo eréforrasokbol koltség-hatékony modon szerzik be,
hasznaljak fel azokat az eszkozoket és emberi eréforrdst, amelyek a feladat, tevékenység
ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni: - Gazdasagossagi
szamitasokat kell végezni

o abevételi €s kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznalasa vonatkozasdban. Erre azért
van sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eldiranyzatok felhaszndlasa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban megszerezni a
miikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgéaltatasokat.

o a létszam-eldiranyzatok felhasznélasa tekintetében. A 1étszam-eldiranyzatok fel-
hasznalasa akkor gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet a legolcsobban oldjak meg.

o a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi

szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a
meglévo vagyonnal Ggy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem
miikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal na-
gyobb épiiletben miikodik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek gazdasdgossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak ~ gazdasagossaga
szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitdsok elvégzésére,
kedvezObb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

A gazdasagossag szem el0tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrasokat, melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasdhoz sziikséges kiilsé forrasokat. A
lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell
valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt tertiletei a kovetkezok:
- pénzigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatdsok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,
- alétszam és személyi juttatds eldiranyzatai és felhasznalasa.

4. Belso szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitésé¢hez az onkdltség-szamitasi szabalyzat nyujthat

segitséget.

Amennyiben a gazdasdgossag szdmitasahoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre meg-
felel6 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analiti-
kus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezo nyil-
vantartasok vezetésének eldirasarol, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetdek legye-
nek.

298



V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kovetelme-
nye a kovetkezo elvek, eljarasok ¢€s belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz vezet6jének feladata, hogy Ggy gazdalkodjon,
hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszdm-eléiranyzattal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.
A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, ny0;-
tott szolgaltatés, egyeb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyajtasdhoz felhasznalt forra-
sok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Miivelddési Haz a lehetd legkevesebb targyi ¢s munkaerd felhasznalasaval

- alehetd legtobb, és
- legjobb mindségl
feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgéltatas-nyjtasi tevékenyseégét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznalasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségili feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

o0 a létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa tekintetében.

0 A létszadm-eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban az intézménynek vizsgalnia
kell, hogy a mindség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett, minél tobb
feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat
igénybevételével ellatni.

o a vagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy
a rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznalt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon az
IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz, végsd
soron Lajosmizse Varos Onkormanyzata nem hatékony miikodését eredményezi.
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- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

o A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szem-
pontjabol. Felelosoket kell kijelolni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvezObb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét €rinti, igy kiillondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel 6sszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai miikddésre vonatkoz6 szakmai, €s egyes szolgaltatdsra vonatkoz6 szakmai
eldirasok.

4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitasdhoz sziikséges adatokhoz nem 4all rendelkezésre megte-
lel6 részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkozé szabdlyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének eldirdsarol, hogy a hatékonysagi szdmitasok elvégezhetdek legyenek.

VL

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett el6zetes €és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség kovetel-
ménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz vezet6jének feladata, hogy Ggy gazdalkodjon,
hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa,

- a létszdm-eldiranyzat felhasznéalasa, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.
Az eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladata, nyuajtott szolgaltatasa megvalositdsanak mértéke,
azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt €és tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény mitkodése, feladatellatasa, szolgaltatas-
nyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

300



Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz adott
tevékenysége, feladatellatdsa, szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek
ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznalasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgéltatasnyujtas hogyan

viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben €s mindségben.

o Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevok, és a
lehetséges igénybevevOk kozotti kapcsolatot.

o0 a létszam-eléirdnyzatok felhasznaladsa tekintetében.

0 A létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa milyen hatassal van a nyujtott szolgaltatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a Iétszam,
illetve személyi juttatas felhasznalasa hogyan hat a szolgéltatast igénybevevokre (pl.
lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatas megitélése is
javul).

o a vagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kozéppontjdban az éallhat,
hogy a rendelkezésre 4llo vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba kertil-e a
lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen hatést
gyakorol rajuk.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eléiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kozvélemény kutatasokkal,
- egyeb felmérésekkel
alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempontja-
bol. Felelosoket kell kijeloIni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezdbb vagyon-
gazdalkodasi javaslatok kidolgozésara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési és analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikak nyljthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megteleld részletezo
nyilvantartasok vezetésének eldirdsardl, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Belsd Ellendrzésrdl sz616, tobbszor modositott 193/2003 (XI1.26.) kormanyrendelet,
valamint az Allamhaztartds Mikodési Rendjérél szold 217/1998  (XIL.30.)
kormanyrendelet, XIII/A. fejezetében foglaltakat figyelembe véve, a folyamatba
épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzésrol szold (tovabbiakban: FEUVE)
szabalyzatot 2007. szeptember 01-1 hatallyal hatalyba Iéptetem.

2. A szabalyzatban foglalt eldirdsokkal ellentétes korabbi intézkedések, szabalyzatok,
melyek az eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkoztak, jelen szabalyzat
hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyukat vesztik.

3. Jelen szabalyzat alkalmazdsa sordn figyelembe kell venni a mindenkor hatélyos
megallapodast, mely az 6nallo és a részben onalléan gazdalkodo intézmények kozotti
munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjére vonatkozik.

4. A szabdlyzat be nem tartdsa munkajogi ¢s felelosségi kérdés felvetését alapozza meg.

5. A Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete vezetdije

koteles gondoskodni arrol, hogy valamennyi intézményvezetd és dolgozo alkalmazasi
szinten megismerje a jelen szabalyzatot.

Lajosmizse, 2007. augusztus 29.

Bir6 Tiborné
IGSZ Intézményvezetd

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabalyzatat
mellékleteivel egyiitt megismertem. A szabalyzatban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el, és tudomasul veszem, hogy a szabalyzat be nem tartdsa esetén feleldsséggel
tartozom.
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A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZATA

303



Az 6vodaban és a bolcs6dében végzett hagyomanyos (papiralapi), valamint az
elektronikus iigyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait és az
ovodaban vezetett taniigyi nyilvantartasokat és a kotelezé nyomtatvanyokat a
11/1994.(V1.8.) MKM. rendelet 4. szamu melléklete hatarozza meg.

1.Irat érkezése

a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel ravezeti a,,
sériilten érkezett” illet6leg a , felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését,
és alairja,

b)A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c)Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a sziil6i kor, a
fenntart6 részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak. A névre sz6l6 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovet&en haladéktalanul vissza kell juttatni
az iratkezel6hoz.

2. Iktatas

a)A nevelési —oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra
kezd6d6 sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben
fel kell tiintetni az érkezés napjat, iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az
irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovet6en megjegyzésre keriil az irat
el6zményeinek iktat6szama.

b) A meghivdkat, kdzlonyoket, sajtotermékeket és reklamcéld kiadvanyokat nem kell
iktatni.

c)Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név,- és
targymutatét kell vezetni.

e) Az iktatott iratokat az ligy elintéz6jének a nevelési —oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési —oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatdszamot, az ligy elintéz6jének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat
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lenyomatat.

g) Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetéleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténé ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

h A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a déntés alapjaul
szolgalo jogszabaly megjelolését, illet6leg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, valamint az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

i) az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte megallapithaté legyen.

3.Irattarozas

a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési -
oktatasi intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza -ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett- 6tven év utdn at kell adni az illetékes levéltarnak.

b)Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

c) A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.

d) Ha a nevelési -oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év§ ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a nevelési oktatasi
intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének megfelel6en gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsz(in6 intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét- az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz6l6
tajékoztatast- a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az 6voda altal hasznalt kételezé nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési napld
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Nevelési tanacsadd nevét és cimét

O N W

Ovodai csoportnaplé
Ovodai térzskényv
Tankotelezettség megdallapitasdhoz szilikséges szakvélemény
JegyzO6konyv az tanuld,- és gyermekbalesetekrol.
Nyilvantartas a tanul6,-és gyermekbalesetekrdl
Feliilvizsgalati lap a Nevelési Tanacsad6é és Szakértdi Bizottsag felé minden év
jun. 30-ig

9. Jegyzb6konyvek

Felvételi és mulasztasi naplé , melyben jelezni kell a Szakért6i bizottsag és a

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni.
A hibas bejegyzést helyesbiteni kell.
A javitast alairassal keltezéssel és az intézmény korbélyegzbjének lenyomataval kell

hitelesiteni.
Irattarozasi terv
[rattari Ugykor megnevezése Meg6rzési id6/év
Tételszam
I. I[gazgatasi , jogi tertilet
1. Alapito okirat Nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési Nem selejtezhet6
iratok, alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhet6
4. Szabdlyzatok: Szervezeti és M{ikodési 10 év
szabalyzat, munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabdlyzat, iratkezelési
szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési
szabalyzat, leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos 10 év
eseményekrdl késziilt jegyz6konyvek
6. Belsd szabalyzatok 10 év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Sziil6i
kozosség éves munkaterve, bélyegzdk
nyilvantartasa
7 Megallapodasok, szerzédések: kollektiv 10 év
szerz0dés, birésagi,allamigazgatasi ligyek iratai,
panaszligyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9. Fenntartoi iranyitas, ellen6rzés jegyz6konyvei 10 év
10 VezetGi utasitasok, korlevelek 10 év
11 Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év
12. Kapcsolattartas (MAK, GESZ, mas intézmények 5év
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II. Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi 50 év
szerzOdések, atsorolasok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyitd
dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak
hiteles masolata, munkaviszony megsz{inését
igazol6 iratok( felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamolé lapok)

2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek , iratok 50 év

4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkakori leirasok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, 5év
kiadasat igazolé nyomtatvanyok

7. Szocialis segély ligyek 5év

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi 5év
szerzOdések

9. Hivatalos igazolasok 5év
I1I. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi 20 év
el6jegyzési naplo

2. Ovodai csoportnaplé ( melyeket az 6vénék 5év
csoportonként vezetnek

3. Tankotelezettség megdallapitasdhoz szilikséges 5év
szakvélemény

4, Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt, elutasité hatarozatok. 5év
Felmentés rendszeres 6vodaba jaras alél.

Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan 6vodai
mulasztasrol.

6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5év

7 Helyi nevelési program 10 év

8. Nevelési oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év

dokumentumai
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9 Vezet6i szakmai ellendrzések jegyz6konyve 5év
10 Vezetdi palyazat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12 Nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyve 5év
13 Szakmai palyazati anyagok 5év
14 Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok | 3 év
15 Mindségiranyitas 5év
16 Tervrajzok, épiiletrajzok hatarozatlan
Lajosmizse, 2013. marcius 29.
Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezet6 szakmai vezet6
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AZ INTEZMENY EVES NYITVA TARTASI RENDJE

A nevelési év rendje
A nevelési év: minden szeptember 1.-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Szervezett foglalkozasok: minden év szeptember 1.-t6] a kdvetkez6 év junius 15.-ig
tartanak

Az 6voda zarva tart:

- minden év augusztus hénapban nagytakaritasi és festési és karbantartasi munkak
céljabdl a fenntarté altal engedélyezett id6re, amelyrol a sziil6ket minden év februar 15-
ig tajékoztatni sziikséges

- minden év december utolsé hetében (Karacsony és Uj Ev kozott)

Nevelés nélkiili napok szama: minden nevelési évben 6t nap. A nevelés nélkiili
munkanapokat nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai
tovabbképzések megtartadsara hasznalja fel az 6voda nevel6testiilete. A szlil6k
tehermentesitése érdekében a nevelés nélkiili munkanapokat tobbségében az iskolai
sziinetek idejére tervezziik. Ezeknek az id6pontjat hét nappal korabban hirdetményeken
tessziik kozzé a sziil6k szamara. Minden nevelés nélkiili munkanapon tigyeletet
biztositunk 6sszevont 6vodai csoportban, 6vondi jelenléttel, étkezéssel, amennyiben

erre a szil6k igényt tartanak.

Az 6voda heti nyitva tartasanak rendje:

Az 6vodak heti 6t napon at lizemelnek teljes nyitva tartassal.

Orszagos rendeletben szabalyozott munkasziineti napokon zarva tartunk, illetve
pihenénapra helyezett munkanapokon nyitva tartunk igény esetén.

Az 6voda napi nyitva tartasanak rendje 2012 /2013-as nevelési évben
Székhely Ovoda 6,30 - 17 éraig
Ugyelet: 6,30 - 7,30 Csibe csoportban.
16,30 - 17 6raig Méhecske illetve Csibe csoportban (Mindig 6véndi jelenléttel)
Rakéczi u.-i tagintézmény 6,30 - 17,30 o6raig

Ugyelet: 6,30 - 7,30 Micimacké csoportban.
16,30 - 17.30 6raig Nyuszi csoportban. (Mindig 6véndi jelenléttel)
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Szent Lajos u.-i tagintézmény 7,00 - 14 éraig
Ugyelet: 7.00 - 7,30 Pillang6 csoportban.
13 - 14 6raig Cica csoportban (Mindig 6véndi jelenléttel)

Felsodlajosi Tagintézmény 6,30-17 oraig
Ugyelet: 6,30 - 7,30 Tulipan csoportban.
16,30, - 17 6raig Napocska csoportban (Mindig 6vondi jelenléttel)

Bolcsodei Tagintézmény 7,00-17 o6raig
A fenntarté sziil6i igények alapjan a nevelési év kezdetén meghatarozza az intézmények
nyitva tartasi idejét, a hazirend mellékletében megtalalhato.

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

Minden 6vodai csoportunk napi, illetve heti rend altal szabalyozottan m{ikodik, mely
segiti a gyermekek biztonsagos, kiegyensulyozott 6vodai életét, formalja, alakitja a
kozo6sségi szokasokat, szabalyokat.

Minden sziilének kotelessége, hogy elGsegitse gyermekének a kozosségbe torténd
beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi élet magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, segitve ezzel a gyermek nyugodt dvodai életét.

Mind a négy 6vodaban folyamatos a gyermekek 6vodaba érkezése 8 draig, de a
szUlOk elfoglaltsaga szerint, - csak esetenként! — gyermekiiket kés6bb is behozhatjak az
6vodaba. A 8 6raig torténd beérkezés a nevel6i munka hatékonysaga érdekében lett
meghatarozva.

A késbébb érkezé gyermekek kapcsolddjanak be a csoport életébe ugy, hogy a
megkezdett tevékenységeket ne zavarjak meg.

A gyermekek hazavitelének idépontja naponta két alkalommal - ebéd utan 12,30
és 13 ora kozott és a délutani pihenést kovetden 15,30 oratdl - folyamatosan
torténik, a csoportok napirendjének tiszteletben tartdsaval, az 6vodai élet megzavarasa
nélkil.

A Szent Lajos u.-i Ovodaban délutani altatas nincs.

Az 6vodai életben az 6vond teljes figyelmére szilikség van, hogy a rabizott gyermekeket
maradéktalanul eldssa, ezért kérjiik, hogy a gyermekcsoportban, az 6vodai élet
zavartalansaga érdekében, ne tartézkodjanak testvérek, sziil6k, az 6von6t munkaja
kozben beszélgetéssel hosszabb id6re ne vonjak el a gyermekcsoporttol.

Kérjiik, hogy a gyermeki tevékenységek kozben, a nevelés folyamataban, pihen6
idében ne zavarjuk az 6vodasokat.

Az 6vodas gyermekek nem johetnek az 6vodaba, illetve mehetnek haza egyediil az
6vodabdl. A sziil6 minden esetben személyesen adja at, vegye at gyermekét a
csoportban dolgozé pedagégusnak, pedagdgustol.

Szamunkra ismeretlen személynek csak a sziil§ irasbeli nyilatkozata esetén adjuk at a
gyermeket.
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- egyre jobban az ellatottak egyéni sziikségleteinek biztositasa,
- azegészséges ¢letmdd alakitasanak segitése,

- atermészet szeretetének kialakitasa,

- a hagyomany6rzés megteremtése.

A csecsemd lelke "tiszta lap'’ - tabula rasa -, amire semmi nincs irva. Ezt a lapot a gyermek
tapasztalatai irjak tele - az, amit lat, hall és érez.

John Locke

INTEZMENY BEMUTATASA, ELLATOTTAK KORE,
BOLCSODE CELJAI

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas integrans része, amely a csaladban
nevelkedd, 20 hetes és 3 éves kor kozotti gyermekek napkdzbeni nevelését, gondozéasat végzi.

Az intézmény Lajosmizse kozpontjdban, a Szent Lajos utcéban -
személygépkocsival és gyalogosan egyarant jo1 megkozelithetd helyen talalhatd. A bolesdde
kertes hazak kozott helyezkedik el, mint egy uj épitmény és egy régebbi épitésii tagdvoda
meghosszabbitasa. {gy a lakok, az 6voda révén mar megszoktak és megszerették a gyermek
intézményt, minket, a bolesdédét, inkabb kivancsian, érdeklddve fogadtak.

A korszer(i nevelési-gondozasi szemléletnek megfelelden a telephelyen integraltan
kap helyet az 6vodai és bolcsddei funkcid, igy a bolcsdde-6voda atmenet kevesebb problémat
okoz a gyermekeknek, a konkrét, gyakorlati szakmai egyeztetés és informaciocsere pedig a
szakemberek részére.

2011 - 06 - 01- én Lajosmizsén megnyitotta kapuit a Lajosmizsei Meserét BOLCSODE, mint
az Ovoda Intézményegysége. Az intézmény a DAOP-4.1.3/C-2-2009-0019 ,, ELSO ESELY
PROGRAM - Bolcsddei ellatas biztositasa Lajosmizse varosban.” az Eurdpai Unid

tamogatasaval az Europai Regionalis Fejlesztési Alap tarstinanszirozasaval valosult meg.

Az egy gondozasi egységgel induld bolcsédében két csoport kapott helyet.
Csoportonként (a jelenleg érvényes jogszabaly szerint) 10 - 14 f6s maximalis
gyermeklétszammal miikodik.

A bolcsdde épiilete funkciojat tekintve alkalmas a sziilé értekezletek, rendezvények,
iinnepek, sziiloklubok megtartasara, egyéni tanadcsaddsra egyarant. Ezt a két, atlagosan 22-23
m’-es terem biztositja.

A gyermekek koranak megfeleld étkeztetést a Kozponti konyha biztositja, mely az Attila
utcdban van, és a HACCP rendszer eldirasainak szem el6tt tartdsaval dolgozik. Az
¢lelmezésvezetd szaktudasa garancia a korosztalyuknak megfeleld tapértéki ételek, italok
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fogyasztasara. A korszeri taplalkozasi elvek, konyhatechnikai eljarasok figyelembe vételével
az étlapot a szakmai vezetd, a bélcsdde orvosa €s az ¢lelmezésvezetd kdzosen allitjak dssze.

A Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltato
Tarsulas (roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas) altal fenntartott
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Bolesédei Intézményegysége a
Lajosmizsén és Fels6lajoson €16 gyermekek gyermekjoléti alapellatas keretében torténd
bolcsddei ellatasat végzi az alabbiak szerint:

Ellatottak kore:

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény alapjan,
a Lajosmizsén ¢€s Fels6lajoson €16, csalddban nevelkedd 3 éven aluli, illetve a 3. évét
betoltott, de testi vagy szellemi fejlettségi szintjiik alapjan az 6vodai nevelésre még nem érett
gyermekek, akik a 4. évének betoltését kvetd augusztus 31-ig nevelhetdk, gondozhatok
bdlcsddében.

Fogyatékos gyermekek, akiknek korai habilitacios €s rehabilitacios céli nevelése, gondozéasa
— a megfeleld személyi, targyi és modszertani feltételek megléte esetén, a rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan a gyermek legfeljebb hatéves koraig - korai fejlesztés €s
gondozas, vagy fejlesztd felkészités keretében bolesddében biztosithato. Ellatasi formai:
Teljes vagy részleges integracio: az ép gyermekek bolcsddei csoportjaban két sériilt gyermek
fogadhatd. Specialis csoport: egy gondozond harom sajatos nevelési igényli gyermeke
gondozasat és fejlesztését végezheti. A gyermek felvételét szakértdi bizottsag javasolhatja és
a felvétel 1-3 honapos probaiddvel kezdddik: eldzetesen a sziiloket tdjékoztatni kell, a
probaidd lejarta utan a gyermekkel foglalkoz6 szakértdi team dont a gyermek tovabbi
ellatasanak lehetOségeirdl (egész napos, fél napos vagy mas ellatasi forma).

Az ellatasba integralt médon bevondsra keriilnek a specialis nevelési sziikségletii
gyermekek, illetve a szocidlis jelzOrendszer altal jelzett hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek.

Az intézmény célja elsOsorban azon ellatasi Uir betoltése, amely a szocialis ellatorendszerben a
bolcsddei alap és kiegészitd szolgaltatasok teriiletén régdta fennall.

Ezen tevékenységén beliil az intézmény:
e Magas szakmai szinvonalld, a gyermekek és csaladok igényeire alapozott,
minden igényl6 szamara optimalis médon hozzaférhetd szolgaltatast nyujt.
e Igyekszik az intézményk6zi kapcsolatrendszer ¢és kommunikacid
mikodtetésével a gondozasi-nevelési, tanulasi atmenetek
zOkkendmentességét biztositani
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e A hatranyos helyzetli gyermekek szociokulturalis, kornyezeti hatranyait
kompenzalo gondozési-nevelési kornyezetet, nevelési eszkozoket ¢és
moddszereket biztosit a késdbbi szocializacids problémak elkeriilésére

o Kapcsolatot tart a sziilokkel, 6ket igény szerint tandcsaddssal, egyéni ¢€s
csoportos konzultacioval segitve.

Fenti tevékenységeit az intézmény a jogszabalyoknak megfelelden, az intézmény
alapdokumentumaiban meghatarozott moédon, a szakmai alapelvek és az igénybevevok jogait
deklaral6 adatvédelmi és egyéb jogszabalyok szem elott tartdsaval végzi.

Bolcséde céljai:

Programunk 0sszeéllitdsanal fontos szempont €s cél volt, hogy szeretjiik a kornyezetiinket,
ahol éliink, és ezt az érzést, kotodést szeretnénk gyermekeinkbe is atérokiteni. Olyan
kornyezetet kivanunk biztositani a gyermekek szdmara, amely leginkabb sugdrozza az otthon
melegét, ahol természetes, egyszerl, az ¢letbdl adddo lehetdségek €s tevékenységek altal
fejlédhetnek abban a csodalatos természeti kornyezetben, amely alland6 valtozasaival nap,
mint nap kerete életlinknek. Természeti kornyezetiink értékeinek, kincseinek megbecsiilése ¢és
ovasa természetes része kell, hogy legyen ¢életiinknek, hiszen a ma gyermekei lesznek a jovo
felndttei, akiknek hozzéaallasa, €letvitele a zdloga annak, hogy megorizhessiik ezen értékeket.
Ennek érdekében programunkban kiemelt szerepet kap a kornyezettudatos szemléletmod
kialakitasa, hogy gyermekeink a kornyezetiikkel harmonidban €lni tudo felndttekké
valhassanak.

A természet kozelsége szdmos érdekes és kiilonleges megfigyelésre adhat lehetdséget a
gyermekek szdmara, hiszen itt kisallatokkal, madarakkal taldlkozhatnak, és az erdd szineinek
valtozatossagat is megcsodalhatjak. A minket koriilvevd aprobb-nagyobb éldlények
megismerésével, megszerettetésével szeretnénk pozitiv érzelmi szalakat kialakitani
kornyezetiink dvasa, védése érdekében. Fontosnak tartjuk, hogy a bolcsdde és a csalad
értékrendje a kornyezeti nevelés terén is hasonlo legyen. Ennek elérésében meghatarozdak
lehetnek a csaladokkal kdzdsen szervezett programok.
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AZ INTEZMENY MUKODESET BEFOLYASOLO FOBB
TORVENYI ES EGYEB SZABALYOZASOK

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

az Europa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szdmara a napkozbeni gyermekellatasrol

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujt gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s
miikodésiik feltételeirol,

a 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol,

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyezésrol

a pszichologiai €s a pedagogiai kutatasok eredményei,

az elso ¢€letéveknek a késobbi fejlédés szempontjabol is meghatarozo szerepének
elismerése,

a bolcsddei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,
ezeken beliil is hangsulyozottan A bolcsodei nevelés-gondozas minimumfeltételei és a
szakmai munka részletes szempontjai c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint a
modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok

a bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata figyelembevételével hatarozza
meg a bolcsddékben és a bolcsddei-6vodai integracidban mitkodd bolcsddei
csoportokban folyd neveld - gondozé munka szakmai alapelveit.

AZ ELLATOTTAK ES A SZOLGALTATAST VEGZOK
JOGAINAK VEDELME

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviselok, €s a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotméanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését ¢és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;
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a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak;
védelemben részesiiljon a bantalmazéssal — fizikai, szexualis vagy lelki er6szakkal —,
az elhanyagoléassal szemben;

a hatranyos megkiilonboztetés minden form4jatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A sziild (torvényes képviseld) joga, hogy

tajékozodjon a bolcsddei ellatasrol;

megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;

megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsédei szakemberektdl;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziild (torvényes képviseld) kotelessége, hogy

gyermekével egyiittmitkodjon, emberi méltdsagat tiszteletben tartsa;

gyermekét az Ot érintd kérdésekrdl tdjékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
egylttmiikodjon a gyermeke elldtasaban kdzremiikodd személyekkel és szervekkel,
tovabba a hatdsagokkal, betartsa az Intézmény hazirendjét.

A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;

a munkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek €s elismerjék;

munkdja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;

munkdajahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen €s kapjon;

a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

munkdja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan
banasmoddal szemben;

a vele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakdri feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltézékben jelenjen
meg;

a munkakori leirdsnak és a vezetdi utasitasnak megfelelden, oOnalloan végezze
feladatait;

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokéba
jutott informacidt ennek megfelelden kezelje;

példamutaté magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatisa, munkahelye jo
hirnevét;

teljesitse a csaladi szocializacid mulasztasabol ra haruld korrekcios funkciot;
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— szakmai kompetencidja hatérait betartva lassa el feladatait;

— rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

— munkdjat a szakmai €s etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudédsa
szerint végezze.

A tovabbi jogokat és kotelességeket a ,,Szocialis Munka Etikai Kodexe™ és ,,A bolcsddei
munka etikai kodexe (tervezet) dokumentumok tartalmazzak.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatosagrol sz616 1997. évi. XXXI. torvény 35.§
alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény
érdekképviseleti forumot miikddtet.

SZEMELY| ES TARGYI FELTETELEK, KEPZESEK

Személyi feltételek

A bolcsdde 0nalld szakmai egységként miikodik, gazdalkodasi €s szervezeti kereteit tekintve
a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesddéhez integraltan, igy az
elnevezése Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélesdde Bolesddei
Intézményegysége.

Fenntart6ja: Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgaltato Tarsulas (roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas)

A minimum személyi feltételeket 15/1998. (IV.30) NM. rendelet 1. sz. melléklete értelmében
bolcsddei csoportonként 2 f6 szakgondozond (kisgyermekneveld) €s havi 4 6éraban 1 f6 orvost
kell foglalkoztatni. A bolcs6dét a szakmai vezetd irdnyitja. Kisegitd személyzet l1étszama a
fenntartd dontésétol fligg. Az dvoda konyhdjanak 27 fére elegendd kapacitasa van, ha a
bolcsdde iranti igény ezt nem lépi tal, az étkeztetést meg tudjak oldani, igy elegendd 1 6
konyhai alkalmazott és 1 f6 takarito alkalmazéasa. A gazdalkodasi feladatokat, gy ahogy
minden intézmény esetében, itt is a IGSZ végzi.

A fentiek alapjan a bolcsdde személyi feltételei a kovetkezok:

= | {0 intézményegység-vezetd (heti 40 ora)

=4 16 bolcsddei kisgyermekneveld (heti 40 6ra)

= | 10 gyogypedagogus

= ] f6 orvos (havi 4 6ra)

= 2 kisegit6 alkalmazott (1 {0 tejkonyhai alkalmazott, 1 f6 takarito, heti 40 6ra)

Ellatasi és mukodési adatok:

- Féréhelyek szama: 24 {6
- Felvételi korzethatar: Lajosmizse, Felsdlajos
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Bolcsddénkben a kisgyermekek életkoruknak, fejlettségiiknek megfelelden kiilon
csoportokban vannak elhelyezve, ahol 2-2 kisgyermekneveld latja el a szakmai feladatokat.

Képzések
A kisgyermeknevelOk szakmai tovabbképzésének keretén belill valosul meg a szakmai
képzettség szinten tartdsa, emelése.

Hazi tovabbképzés

Havonta egy alkalommal tartunk hazi tovabbképzést, melynek a témajat a neveldk igénye,
érdeklédése alapjan, valamint aktudlis szakmai kérdésekkel kapcsolatban valasztjuk ki. A
tovabbképzéseket kutatomunka, kiadvanyok, szakiranyt konyvek, levelek, feljegyzések
olvasasa el6zi meg.

Szakmai beszélgetések

Aktualis kérdésekkel, eldttiink allo feladatokkal, programokkal, a gyermekek fejlodésével,
nevelésével, gondozéasaval kapcsolatos megbeszélések, beszélgetések.

Szakmai nap, bolcsddelatogatas
Szoros kapcsolatot tartunk a Dél-alfoldi Regionalis Modszertani Bolcsdde Mddszertani
Csoportjaval. Jartunk Szegeden bolcsddelatogatason, a modszertani intézmény altal szervezett

programokon folyamatosan részt vesziink.

Targyi feltételek

Egy bolcsddei gondozasi egység kialakitasara keriilt sor, amely az alabbi helyiségekbdl all:

= 2 db csoportszoba

= 1 db gyermekoltozo - atado

= ] db fiirdészoba
Csoportszoba
A csoportszoba eléirt alapteriilete 4 m*/ 6. A helyiségek természetes fénnyel megvilagitottak.
A butorzatnak balesetmentesnek kell lennie, az ablakokat bukoszarnnyal €s biztonsagi lanccal
is felszereltiik. Az ajtok mély livegezésiiek a csoportszobakban és a flirddszobaban is.

Gyermekoltozo, - atado

A kiilonboz06 koru gyermekek oltdztetési igényeit kielégiti. Minden gyermeknek kiilon jellel
ellatott kisszekrénye van.
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Fiirdoszoba

A flirdészoba kapcsolddik a gyermeko1t6z0hoz, valamint mind a 2 csoportszobahoz.
Sziikséges felszerelés, mint a gyermek WC, 1 db csecsemdkad, pdlydzo asztal, 2 mosdo,
minden gyermek részére sajat fést és torolkozo elhelyezésére alkalmas tarto, a gyermek teljes
alakjat mutat6 tiikor, megtalalhat6 a fiird6szobéaban.

A bolcsode egyéb helyiségei

* intézményegység-vezetdi iroda

= kisgyermekneveldi szoba

= takaritoszer raktar

* mosd-vasalo helyiség

= konyha, mivel a f6z¢ést mashol oldjak meg, igy elegendd a melegitd konyha.
= mosléktarolo

= szeméttarolo

A dolgozok szocialis helyiségei

= étkezo,
= 51t6z6
* mosdo, zuhanyzo, WC

Terasz (amennyiben az épiilet adottsagai lehetdvé teszik)
Jatszokert

A jatszokert alapteriiletének el kell érnie a 10 m2/gyermek nagysagot. A jatszokerten beliil
burkolt és flivesitett feliileteket, homokozo6t alakitottunk ki, és egy csuszdaval egybekotott
maszoka talalhato.

A jatszokertet megfeleld novényzettel lattuk el. Az eliiltetett faknak, bokroknak még ndniiik
kell, hogy megfeleld arnyékot adjanak. Emellett a zaj- és porszennyezddés csokkentését is
szolgaljak majd ndvekvd lombjaik.

A jatszokertet fliggdleges palcaosztasu attort kerités veszi koriil. A késébbiekben szeretnénk a
bolcsdde udvarat fejleszteni, sz€piteni. Szeretnénk a terasz f0l€ egy uv védelemmel ellatott
napveédot.

Jatékkészlet

A bolcsdde jatekkészletét a gyermekek ¢€letkordhoz kapcsoloddan alakitjuk ki folyamatosan,
ugy, hogy egészségiigyi €s pedagdgiai szempontoknak is megfeleljenek.
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BEIRATKOZAS, BOLCSODE NYITVA TARTASI IDEJE,
SZUNETEK, KOLTSEGEK

Beiratkozas

Egész évben varjuk a Lajosmizsén és Felsolajoson lakok jelentkezését.

Aprilis meghatérozott napjan torténik az évi beiratkozas. Ezen idépont, meghirdetésre keriil,
azaz megjelenik az dnkormanyzat honlapjan, a helyi Gjsdgban, helyi televizioban, plakatokon.
Gyermekiiket beiratkozni szandékozo sziiloket a szakmai vezetd fogadja.

Beiratkozashoz sziikséges iratok: Sziiletési Anyakonyvi Kivonat, Lakcim Bejelentd kartya,

TAJ kartya, munkaltatoi igazolas

Bolcsode nyitva tartasi ideje:

Héttotol — péntekig 7.00-17.00-1g
Sziinetek és bezdardasok

A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott iinnepnapokon zarva tart. A nyari idészakban
a festési, karbantartasi, takaritasi munkak ideje alatt a bolcsdde zarva tart.

A nyari és téli bezardsokat a sziilok igényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg.

Koltségek

A bolcsddében téritési dijat az étkezésért kell fizetni.

A fizetés minden honapban eldre targyho 12-ig.

Hianyzas esetén a reggel 8.00 oraig bejelentett gyermekeket masnaptol tudjuk elfogadni
étkezésben hianyzoként.

2012. 09. hotol bevezetésre keriil a gondozasi dij. Ennek 6sszege naponta 100 Ft/f0.

Betegségekrodl a bolcsddét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az dpolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodo szeretetére
1s sziiksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziil6 minden id6ben telefonon elérhetd legyen,
hirtelen betegség esetén.

Boles6deorvos heti egy alkalommal jon a bolcsddébe.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgalata, a bolcsddébe jaré gyermekek egészséges
fejlodésének figyelemmel kisérése, a kisgyermekneveld altal észlelt beteg gyermek
megvizsgalasa illetve az 6vodaba mendk vizsgalata, egészségligyi torzslapok kitoltése.

DOKUMENTACIO
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A bolcsdde a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarol valod
tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott médon
dokumentéciot vezet.

A dokumentéci6 vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhasznaldsa a gyermekrol
val6 lehetd legmagasabb szinvonalu gondoskodas biztositasa, a gyermek fejlddésének
segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek
enyhitése érdekében torténik.

A dokumentacié semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja. A dokumentacio
vezetésénél fontos szempontjaink: a targyszeriiség (objektivitas), a validitas (a szempontok,
kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére,
amelyre hasznaljak 6ket), a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség, ill. a folyamatossag. A
dokumentacid készitéséhez alkalmazott modszerek, és eszk6zok kivalasztasanal
kiilondsképpen tekintettel vagyunk a kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- €s
targyi kornyezet allanddsaga, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szamara
elfogadott ¢lethelyzetekhez valé hasonldsaga).

A dokumentacio vezetéséhez a sziilok hozzajarulasat kérjiik, a rogzitetteket kérésiikre
megmutatjuk. A dokumentacid vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat a
legmesszebbmendkig figyelembe vessziik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a korai fejlesztés és gondozas feladatait — a
Szakeért6i és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményére épitett — fejlesztési évre készitett
egyéni fejlesztési terv alapjan végezziik. Az egyéni fejlesztési tervet a korai fejlesztést és
gondozast végz0 vagy iranyitd gyogypedagogus (terapeuta), és a korai fejleszté pedagdgus
késziti el. Az egyéni fejlesztési tervnek tartalmaznia kell az értelmi fejlesztés, a
hallasfejlesztés, a latasfejlesztés, az adaptacios tréning, a mozgasfejleszto terapidk, a
pszichologiai fejlesztés feladatait.

A fejlesztést - gondozast végzo gydgypedagdgus kdzpontilag kiadott nyomtatvanyon egyéni
fejlesztési naplot vezet.

A gyermek fejlodését a korai fejlesztést és gondozést végzd vagy iranyitd gyogypedagdgus
kozpontilag kiadott nyomtatvanyon értékeld lapon értékeli. Az egyéni fejlesztési tervet €s az
értékelési lap egy példanyat megkiildi a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagnak, illetve a
sziilonek, egy példanya az ellaté intézményben marad.

Szakmai vezeto altal vezetett dokumentacio:

Felvételi konyv (felvételek fliggvényében folyamatosan)

Statisztika, havi statisztika, éves statisztika, kedvezményezett gyermekek
Gyermekek alapnyilvantartasa a téritési dijjal kapcsolatban (gazdasagi ligyintézovel)
TAJ alapu nyilvantartast (helyettessel, gazdasagi tigyintézdvel)

Heti étrend tervezet az ¢lelmezésvezetdvel

Jelenléti kimutatas, tavolmaradas

Koltségvetéssel kapcesolatos nyilvantartasok a gazdasagi igyintézdvel

Napi jelenléti kimutatas (gyermekek normativa)

Napi jelenléti gyermekétkezés
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Dolgozok személyi anyagai:

e dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos dokumentacio
e a dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa, engedélyezése

e munkakori leirasok

e szakmai képzések, tovabbképzések nyilvantartasa

Kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentacio:

bolcsddei - gyermek egészségiigyi torzslap, amely tartalmazza:

magassag — sulytablazat

fejlodési tabla vezetése

a csaladlatogatast

a beszoktatas menetét

a gyermek fejlédését 1 év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente
iizend flizet — havonta

csoportnaplé — naponta

napi jelenléti kimutatas (gyermekek)

Kisgyermeknevel6i jellemzeés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz, vizsgalatokhoz, ha
sziikséges.

Gyogypedagogus altal vezetett dokumentaciok:

a kiilonleges gondozast igényld gyermekek részére egyéni fejlesztési tervet készit
gyogypedagogiai felmérés készitése évente két alkalommal
gyogypedagogiai vélemény készitése szakértdi bizottsag szamara

Elelmezésvezeté altal vezetett dokumentacio:

heti étrend (bdlcsdde orvossal, és bolcsdde vezetdvel)
nyersanyag-felhasznalas

arubeszerzési bizonylatok, szamlak

adagolasi utmutatok

ételrecept gylijtemény

a HACCP-hez kapcsolodd dokumentumok
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A BOLCSODE KULDETESE, MISSZIOS
NYILATKOZATA

A bolcséde egy gyermekjoléti intézmény, ahol a csalddban nevelked6 20 hetes — 3 éves kora
gyermekek napkozbeni ellatasat, gondozasat és nevelését végzik.

A gyermek nevelésében a csalad elsddlegessége mellett a bolesdde kiegészitd, segitd szerepet
vallal, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Tiszteletben tartjuk a gyermek jogait, az alapvetd szabadsagjogokat, elfogadjuk és
megbecsiiljik a kisgyermek személyiségét. Tiszteljiik a massagot.

Elismerjiik, hogy kiilonleges védelem illet meg minden kisgyermeket.

A nevelést- és gondozast, egységnek tekintjik.

Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a személyi és a targyi kornyezet allanddsagat.
Banasmodunkkal, a nevelés-gondozas modszereivel igazodunk a gyermek egyéni
fejlettségéhez, igényeihez.

Batoritd neveléssel, gyermekkdzponta szemlélettel segitjiik a személyiség kibontakozasat,
egészséges fejlodését.

Kornyezettudatos magatartas kialakitasaval a természettel egyiitt €lni tudo és szeretd
készségek, képességek, kompetenciak megalapozasat segitjiik.

Fontosnak tartjuk, hogy a bolcsdde igénye €s a sziilok igénye dsszehangolt legyen.

A személyi és targyi feltételek maximalis biztositasan til olyan gondozasi-nevelési légkort
alakitunk ki és tartunk fenn, amelyben a gyermek jol érzi magat, szivesen jon a bolcsddébe €s
optimalis testi-lelki fejlddése biztositott. A bolcsdde nyitottsaganak, csaladbarat jellegének
megdrzése minden dolgozonk elsdrendil feladatai kozott szerepel.

A sziild akkor lesz elégedett a szolgaltatassal, ha nyugodt szivvel hagyja gyermekét a
bdlcsddében, igényeit maximalisan figyelembe veszik, bizalmas kapcsolatot tud kialakitani a
neveldvel a gyermek érdekében, valamint a kisgyermeke jol fejlodik.

A gyermekek nevelését - gondozéasat megfeleld szakmai képzettséggel rendelkez6
kisgyermeknevelok végzik, akik munkajukat hivatasnak tekintik. A legiijabb szakmai
moddszerek szerint dolgoznak, ezaltal fejlesztik a gyermekek kreativitasat, alkotokészségét. A
természethez kozelitve spontan ismereteket nyajtanak. A gyermekek alkotasai a sziilok
szamara is megtekinthetok. Valljuk, hogy minden gyermeknek joga van az egyéni
banasmddhoz, hogy szeretettel és figyelemmel kisérve fejlddhessen. Mindennapjaink
tervezésénél célunk a gyermekek vidam, nyitott, kiegyensulyozott, jatékban elmélyiilo,
kreativ, dnbizalommal rendelkezd személyiséggé érése.

Jelszavunk a NYITOTTSAG, ajtonk nyitva all minden sziilé elétt. A sziildk bizalommal
fordulhatnak gyermekeik nevel6ihez, akik minden esetben igyekeznek hasznos €s szakszerti
tanaccsal ellatni a kedves sziiloket, vagy sziikség esetén megerdsiteni dket abban, hogy
gyermekeik jol fejléddnek.

Gondoskodasunk, munkan, szakmai tudasunk eredménye, hogy 3 éves korara, az 6vodai
felvételig a legtobb kisgyermek:
Nyitott, befogadd az 0 kdrnyezet irdnt, szivesen baratkozik, jatszik egytitt tarsaival.
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Jol tajékozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket.

Ismeri a csoportban kialakult szokasokat, szabalyokat, ezekhez nehézségek nélkiil
alkalmazkodik.

Onalloan étkezik, kis segitséggel 6nalloan tisztalkodik, 6ltdzkodik, a jatékait helyre rakja,
szobatisztava valik.

Jol érthetden beszél, gazdag a szokincse, megérti az egyszerli magyarazatokat, az
Osszefliggéseket.

Természeti kornyezetiikben felfedezi a sz€pséget, €szreveszi a problémakat.

AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA, HITVALLASA

Intézményiink mindségpolitikaja

Intézményiink elkdtelezi magat minden belso €s kiilsé tevékenységében, hogy a sziilok,
gyermekek igényeinek minél szélesebb korben megfeleljen, rugalmasan alkalmazkodva
intézménylinket érintd kihivasokhoz. Elsdsorban a kisgyermekek sziikségleteit tartjuk szem
elott, az 6 érdekeiket kivanjuk szolgalni.

Mindségpolitikdnk megvalositasaval az intézményi gondozo illetve neveldmunka stabilitasat,
kiegyensulyozottsagat és szinvonalassagat szeretnénk elérni. Intézménylink kinyilvanitja,
hogy szolgaltatdsaink mindségének fejlesztése minden dolgozo6 személyes feleldssége.
Mindségpolitikdnk a folyamatos fejlesztés elkotelezettségét kell, hogy hordozza magéaban.

Intézményiink hitvallasa

" Az igazi nevelés nem szigoru biintetés
¢s szeretd engedékenység,
pofozo-simogato taktikdjan mulik,
hanem mindenekel6tt a PELDAN, a MINTAN,
gyermekiinkre els@sorban a lényiinkkel hatunk.
Azzal akik vagyunk.
Amit mondunk kevés.
Egész lénylinkkel neveliink."
( Miiller Péter)

A 0-3 éves korosztaly nevelésének, gondozasanak mindsége rendkiviil meghatarozo, hiszen
az egészséget, a jolétet, az egylittmiikodés képességét, a szocidlis készséget és vagyat mind-
mind ezek az élmények befolyasoljak. Ebben az iddszakban a szellemi, érzelmi €s szocialis
készségek kibontakoztatasa a legfontosabb feladat, melyhez egy holisztikus szemléletii a
gyermek sziikségleteire €s jogaira alapuld integralt a sziiloket €s a tarsszakmakat bevono
programra van sziikség. Hissziik, hogy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen szocidlis
lIény, akinek joga van derlis, szeretetteljes 1égkorben, elfogad6 kornyezetben, a kozdsségben
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tevékenykedve megkapni mindazokat a fejlesztd hatasokat, melynek segitségével sokoldala
harmonikus személyis€ég valhat bel6le. Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott
gyermekekbdl a vilagra nyitott, fogékony, érdeklédd, onallban gondolkodni tud6é emberek
valjanak.

BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK
ALAPELVEI

A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga €s kotelessége. Bolcsddénk a csaladi nevelés
értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva, annak erdsitésével, segitésével vesz
részt a gyermekek gondozasaban, nevelésében. Sziikség esetén lehetdségeinkhez mérten
toreksziink a csaladi nevelés hidnyossagainak kompenzalasara, korrigalasara. A sziilok
szamara lehetovée tessziik a tevékeny, kiilonb6zo szinteken ¢s mdédokon megvaldsuld
bekapcsolodast bolcsddénk életébe.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket — mint fejlodd személyiséget — a kisebb kori kompetenciabdl fakadé nagyobb
segitség igénye / rautaltsaga miatt kiilonleges védelem illeti meg. Bolcsddei nevelésiink-
gondozasunk értékkozvetitd €s értékteremtd folyamat, melyben a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlddésének
segitésére toreksziink, az emberi jogok és alapvetd szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egységének elve

A nevelés €s a gondozas elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozas
szlikebb fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei,
lehetdségei azonban nem korlatozédnak a gondozasi helyzetekre. Az elsd 3 életévben a
nevelési feladatok jelentds része a gondozasi miiveletek sordn valosul meg. A gyermek a
gondozas kozben a neveldvel valo kommunikacio révén megismerkedik sajat testével,
testrészeivel, kialakul a testséma. Az dnmagarol ezen helyzetekben szerzett tapasztalatok a
kommunikaci6 érzelmi kotése, a felndttnek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak a
késObbiekben 6nmaga elfogadasara, a személyiség egészséges alakulasara.

Az egyéni banasmad elve
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A gyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a feln6tt dszinte érdeklddése, figyelme,
megbecsiilése, a kompetencidjanak elismerésén alapuld valasztasi lehetdség biztositasa az
egyes ¢lethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerdsitése, elismerése.
Kisgyermekneveldink meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfeleld kornyezet
kialakitasaval, a gyermekek életkori- és egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai €s
pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segitik a gyermekek fejlodését. Arra
toreksziink, hogy a bolcsddébe jard gyermekek mindegyike folyamatosan érezze a rola
gondoskodo6 felnétt elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlodik, akkor is, ha esetleg tobb
teriileten jelentds eltérést mutat az atlagos fejlodéstol, ha sajatos nevelési igényli, ha
viselkedése bizonyos esetekben kiilonbozik a megszokottdl, emiatt nehezebben kezelhetd.
Neveldink elfogadjak, tiszteletben tartjak a gyermek valldsi, etnikai, nemzeti hovatartozasat,
¢s a lehetOségek szerint segitik az identitdstudat kialakuldsat €s fejlodését, segitik a sajat és a
mas kultra és hagyomanyok megismerését €s tiszteletben tartasat.

A biztonsag és a stabilitas elve

Az egészséges személyiségfejlodés fontos feltétele az érzelmi biztonsagot jelentd stabilités,
az, hogy a gyermek személyi €s targyi kornyezete a bolcsddei élet sordn lehetdség szerint ne
valtozzon. A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosagaval (,,sajat”
kisgyermekneveldi rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallanddsag) noveljiik az
érzelmi biztonsagot, amely alapul szolgal a tajékozddashoz, a jo szokasok kialakuldsdhoz. A
napirend folyamatossagéaval, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakado
ismétlodésekkel tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosagot eredményeziink a napi
események sordban, hogy ezzel noveljiik a gyermekek biztonsagérzetét. A gyermekek 1)
helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatasaval segitjiik alkalmazkodésukat, a valtozasok
elfogadasat, az 1) megismerését, a jo szokdsok kialakulasat. A biztonsag nyujtasa
természetszeriileg magaban foglalja a fizikai €s a pszichikai er6szak minden formajatol valo
védelmét is.

Az aktivitas, az onallosulas segitésének elve

A bolcsddei nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata a biztonsagos €s tevékenységre
motivald személyi és targyi kdrnyezet megteremtése, a probalkozasokhoz elegendd ido
biztositasa, a gyermek meghallgatasa, véleményének figyelembevétele, a kompetenciajanak
megfeleld mértékti dontési lehetdség biztositasa. A gyermek dsztonzése, megnyilvanulasainak
elismerd, tdmogato, az igényekhez igazodo segitése, a gyermek felé iranyuld szeretet,
elfogadas és empatia fokozzak az aktivitast €s az 6nallosag iranti vagyat. Neveldink az
¢lményszerzés lehetdségének biztositdsaval, sajat példamutatasukkal, az egyes
¢lethelyzeteknek a gyermek szamara atlathatova, befogadhatova, kezelhetdvé tételével, a
tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, az egyes viselkedésformakkal valo probalkozasok
batoritasaval segitik a tanulast.
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Az egységes neveld hatasok elve

A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyben. Eredményessége érdekében fontos hogy, a
gyermekkel foglalkozo felndttek — a kozottiik 1évd személyiségbeli kiilonbozdsegek
tiszteletben tartasaval — a gyermek elfogadasaban, a kompetencidjanak és pillanatnyi
sziikségleteinek megfeleld fizikai és érzelmi biztonsag €s szeretetteljes gondoskodas
nyujtasaban, Ontevékenységének biztositdsaban egyetértsenek. Neveldink az alapvetd értékek,
erkdlcsi normék €s célok tekintetében nézeteiket egyeztetik, neveldi gyakorlatukat egymashoz
kozelitik.

A pozitivumokra tamaszkodas elve
A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok tdmogatasa, megerdsitése, elismerése.
A rendszeresség elve

A rendszeresen ismétlodo tevékenységekkel noveljiik a gyermekek biztonsagérzetét,
tajékozodasi lehetdségeét, stabilitast, kiszdmithatosagot eredményeziink a napi események
soraban.

A fokozatossag elve

A gyermekek 0 helyzetekhez valoé fokozatos hozzéaszoktatasaval segitjiik alkalmazkodasukat,
a valtozasok elfogadasat, az 1) megismerését, a szokasok kialakulasat.

A természet és élet kozeliség elve

Az ¢let legdsibb, legigazibb foglalata a természetes kdrnyezet, mely minden megismerni valo
koziil a legkdzelebb all a gyermekhez. Megfeleld alapot és feltételeket teremt a természetes
fejlodés segitéséhez. A nevelés alapvetd kerete, eszkoze, modszere.

Naponta valtozé csodai, gazdagsaga valtozatos lehetdségeket biztosit a jatékhoz, munkéahoz,
tanulashoz ¢és az alkotasokhoz. Ha e koré a két dinamikusan valtoz6, de ugyanakkor
allandosagot sugarzo6 fogalom koré szervezziik a bolesddei €letet, kialakulhatnak azok a
szokasok, ¢és értekrendek, amelyek eldsegitik a kornyezettel valé harmonikus kapcsolat
kialakulasat.
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BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATA

A nevelés egyet jelent azzal,
hogy segitiink a gyermeknek
valora valtani lehetdségeit.”
(Eric Fromm)

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni
ellatasanak ¢€s esetlegesen kiegészitd szolgaltatdsoknak biztositasaval 20 hetes-3 éves
egeészséges ¢s a 20 hetes-6 éves sajatos nevelésti igényli gyermek testi- €s pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodeés eldsegitése. A hatranyos helyzeti gyermekek
esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére toreksziink. A sajatos nevelési igényi
gvermekek habilitaciojanak és rehabilitaciojanak segitése a gondozas, nevelés, az egyéni és a
csoportos foglalkozasok keretében, a gyogypedagogus és korai fejlesztd pedagogus iranyitdsa
alapjan torténik.

A szocialis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol
kezdve aktivan, pozitiv 1égkdrben vehessen részt a gondozasi helyzetekben. A felndttel valo
kommunikdaci6 érzelmi toltése, a kisgyermekneveld gyermeknek adott jelzései, kihatnak az
onelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara. Nagy hangsulyt fektetiink az egészséges
¢letmodra nevelésre, elsddlegesen a prevenciora (egészséges taplalkozas, higiénés szokasok
kialakitasa, mozgasban gazdag jatéktevékenység, szabad levegdn jatszas, szabad levegén
alvas (udvaron, teraszon) stb.

A gyermekeknek nyujtiuk az:

Egészséges ¢€s biztonsagos kornyezetet.

"Sajat" kisgyermekneveldt.

Szakszerli és szeretetteljes nevelést-gondozast.

A helyes higiénés szokéasok és viselkedési szabalyok elsajatitasat.

Jol szervezett, rugalmas folyamatos napirendet.

Sokféle jatéklehetdséget, onallo €s szabad jatékot, egyiittjatszast a tarsakkal: szobaban,

jatszoéudvaron.

Eletkornak megfeleld, valtozatos jatékeszkozoket, fejleszté-jatékokat.

Firkalasi, rajzolasi lehetdségeket, gyurmazast, festést.

Jatékos tornat, a nagymozgas fejlodését.

A személyiség, a kreativitas kibontakozasat.

A koruknak megfeleld tanuldsi lehetdségeket, a megismerd-folyamatok fejlodését.
Azonos kort gyermekek megismerését, egyiitt-jatszast.

Levegdzést, jatékot a szabadban.

Napi négyszeri étkezést, korszerli €s az €letkornak megfeleld taplalkozast, gondosan
Osszeallitott étrendet.

Rendszeres gyermekorvosi felligyeletet.

Megismertetjiik és megszerettetjiik a természeti értékeinket.

Kornyezetbarat ¢letmod kialakitasa.
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Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa

A gyermek testi és pszichés szlikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése.

Az egészséges testi fejlodés eldsegitése

A harmonikus fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valo alkalmazkodas €s az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése.

A testi-lelki harmoénia kialakulasat és megOrzését segitd napirend (ezen beliil: étkezés,
mosakodas, 61tozkddées, pihenés, alvas, szobatisztasagra nevelés, levegdzés, jatek, mozgas).
Sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencios és korrekcios feladatok ellatasa.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacié segitése

Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe kertiléssel jaro nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, illetve csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban.

A neveld-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakuldsanak
segitése.

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban €lés helyzetében, az én tudat egészséges
fejlodésének segitése.

A bizalmon és elfogaddson alapulo tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egytittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsdg, empatia €s tolerancia fejlodésének segitése.
Lehetdségteremtés a neveldvel és/vagy a tarsakkal kozos €lmények szerzésére az én-
érvényesités €s a tolerancia egyensulydnak irdnyaba befolyasolva a gyermek fejlodését.

A kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikécios kedv felébresztésével és
fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa).

A nehezen szocializalhat6, lassabban fejlodo, érzékszervi €s/vagy mozgassériilt, a sajatos
nevelési igényl, hatranyos helyzetii, az elhanyagolt gyermekek nevelése - gondozasa specidlis
torddéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erosodésének, az érdeklodési kor
boviilésének segitése.

A kommunikativ képességek és a kommunikacids kedv fejlodésének segitése.

A gyermek ¢€letkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa.
Az 6nallo aktivitas és kreativitds tdmogatasa.

Az 6nallo véleményalkotésra, a dontésre, a valasztasra valo képessé valas segitése.
Ismeretnyujtés, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése.

A gyermek tevékenységének tdmogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az
onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

A gyermek igényeihez igazodo6 koz0s tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzet-
megoldasi mintdk nyujtasa.
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A j6 szinvonalll gondozés mellett az utobbi években eldtérbe kertilt az értelmi fejlédés
fokozottabb tdmogatasa. Ezt segitjlik a gyermekek kornyezetének gondosabb kialakitasaval, a
tevékenységek korének szélesitésével, a fejlesztd jatékok, eszkdzok gondosabb valogatasaval,
a felntt aktivabb részvételével a gyermekek tevékenységében, kommunikacidjaban.

A fejlédés leggyakoribb jellemzdi a boles6dés kor végére

Nagyon sok tertileten 6nallé a gyermek: egyediil étkezik, 61tozkodik, tisztalkodik, legfeljebb
apro segitséget igényel. Mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat
biztonsagban, hanem szivesen jatszik tarsaival is. JOl tajékozodik kdrnyezetében, ismeri a
napi eseményeket, a csoportban kialakitott szokasokat, szabalyokat, az ezekhez valo
alkalmazkodas nem jelent nehézséget szamara. Kornyezete irant nyitott, érdekli minden,
szivesen vesz részt Uj tevékenységekben. Gazdag szokincse van, elsdsorban beszéd utjan tart
kapcsolatot felnéttel, gyermekkel. A gyermekek tobbsége szobatiszta. Képesek természeti
kornyezetiinkben felfedezni a szépséget.

A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

Kapcsolat a sziilokkel

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
megfelelo fejlodését. A csaladi és a bolcsddei nevelés-gondozas 6sszhangja, a sziilok és a
neveldk kozotti partneri kapcesolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek
harmonikus fejlddésének. A sziild ismeri legjobban a gyermekét, igy kdzvetiteni tudja
szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a gondozonbt a gyermek
ismeretén alapul6 differencialt, egyéni bandsmod kialakitasdban. A kisgyermekneveld pedig,
mint szakember, szaktudasaval, tapasztalataival tudja segiteni a sziilét gyermeke nevelésében.
A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kdlesondsen tajékoztatjadk egymast a gyermek
fejlodésérdl; ez alapvetd fontossagl a személyre sz616 bolecsddei nevelés-gondozas
kialakitasaban, €s a csaladokat is segitik a gyermek nevelésében. A korrekt partneri
egylttmiikodés feltétele az Oszinteség, a hitelesség, a személyes hangvételii (de nem
bizalmaskodd), etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben
tarto, tapintatos kommunikacio. A bdlcsdde nyitott minden érdeklédd szamara fliggetleniil
attol, hogy jelenlegi illetve jovobeli gyermekrdl van sz6. Az idejard gyermekek sziilei
barmikor bejohetnek és megnézhetik, hogy mi is torténik intézményiinkben, milyen ellatast
kapnak gyermekei.

Munkank soran fontosnak tekintjiik, hogy egylittmiikodd, harmonikus kapcsolatot alakitsunk
ki a csalddokkal, segitsiik egymast a gyermek nevelésében. Ennek teljesiiléséhez kinaljuk az
alabbi lehetdségeket:

A sziilok és a gyermekek megismerkedhetnek a bolecsddével, még a felvétel elott.

Nevel6ink csaladlatogatast tesznek, (lehetdleg a beszoktatas kezdete eldtt) a kisgyermek
otthondban.
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Sziilovel torténd fokozatos beszoktatassal segitjiik a gyermekek alkalmazkodésat az 1;j
kornyezethez.

A sziilok és a neveldk a reggeli érkezés és a délutani hazaadas alkalmaval tajékoztatjak
egymast a gyermekkel kapcsolatos fontos eseményekroél, a valtozasokrol.

A ,sajat” kisgyermekneveldk irdsban is tajékoztatast nyljtanak a csaladok szamara a gyermek
fejlodésérol, a valtozasokrol.

A sziilok igényiik szerint kezdeményezhetnek beszélgetést a ,,sajat” neveldvel, vagy mas
bdlcsddei szakemberekkel.

Nyilt napokat tartunk a bolcs6dében, minden érdekldd6 szamara.

Hagyomanyainknak megfelelden a jeles napokat, tinnepeket a sziilokkel egyiitt tartjuk a
csoportban.

Csaladi programok szervezésével a természet- és kornyezetbarat ¢letmddot népszerisitjiik.
A faligjsadgunk mindig naprakész informaciokkal all a sziilék és az érdekléddk
rendelkezésére. Téajékoztatjuk a sziiloket az aktuélis eseményekrdl, tinnepekrol valo
megemlékezésekrdl. Ennek megfelelé mindig a dekoracio is. Rendszeresen jelennek meg a
helyi ujsagban fényképek, cikkek a bolcsédeérdl.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formajat tartjuk szem elott:

Egyéni kapcsolattartasi formak: beszélgetés érkezéskor és hazamenetelkor, lizend fiizet,
csaladlatogatas, fogadoodra.

Csoportos kapcsolattartasi formak: sziild1 értekezletek és sziildcsoportos beszélgetések,
hirdetdtabla, nyilt napok, irasos tajékoztatok, szervezett programok, stb. Mivel mindegyik
mas-mas szerepet tolt be, célszerli pArhuzamosan minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Csaladlatogatas

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermeknek €s a sziildknek otthoni kornyezetben
valdé megismerése, ezért lehetdség szerint az elsd csaladlatogatasra a beszoktatas megkezdése
elott keritiink sort. A csaladlatogatas arra is lehetdséget nyujt, hogy a sziild bévebben
informalddjon a bolcsddei €letrdl, jobban megismerje azokat a neveldket, akikre gyermekét
bizza. A csaladi élet az emberek intim szférajahoz tartozik, ezért a csaladlatogatas
lehetdségének ajanlasakor, az idépont megvalasztasakor, a csaladlatogatas alatt és utan a
csalad kivansagait mindenekfelett tiszteletben tartjuk (a csaladlatogatés eldli elzarkozast is).

A kisgyermekneveld:

- ismerje a csaladlatogatas jelentdségét,

- a csaladlatogatason hivatasanak megfelelden viselkedjen,

- a szllok fel¢ hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatas eldnyos a gyermek
szempontjabol.

Fogadddra
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A vezetdnd ¢és a nevelOk elére megbeszélt iddpontban, illetve sziikség szerint barmikor allnak
a sziilok rendelkezésére.

Csoportos sziil6i értekezletek

Egy évben két alkalommal rendezett, aktualis eseményekrdl, programokrol, kozos
feladatokrol valo tdjékoztatds, eszmecsere.

Sziilocsoportos beszélgetések

A sziil6kben felmeriil6 aktudlis kérdések (pl. szobatisztasag, alvas, agresszid, étkezés, 6vodai
beiratés, betegségmegeldzés, elvardsok) korbejardsa, megbeszélése. A problémak megosztasa,
egymas meghallgatasa segiti a sziild1 kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van az
egymastol hallott helyzetkezelési mddok tovabbgondolasara, ezaltal a sajat
viselkedésrepertoar bovitésére. A neveldktdl kapott indirekt megerdsitések jo irdnyba
befolyasoljak a sziilok nevelési szokasait.

Ko6z6s programok tervezése

A partneri kapcsolat erdsitése érdekében a sziilok is részt vehetnek programjainkon (pl.
Jjatszohaz, farsang, karacsony, gyermeknapi kerti mulatsag stb.) A szervezett programok a
csaladok igényeihez igazodé tobblet-lehetdségek a csaladok segitése, a sziild1 kompetencia
novelése €s a csalad és a bolcsdde kozotti kapesolat erdsitése érdekében. Tobb fajtajuk lehet,
pl.: el6adas, beszélgetés neves szakemberrel a csalddokat érintd, sziiloket érdekld témakrol,
étel-, konyv-, jatékbemutatd szaktanacsadassal és adott esetben vasarlasi lehetdséggel
egybekotve, vagy klub-jellegii csaladi programok tinnepekhez kapcsoloddan vagy alkalomtol
fiiggetleniil bizonyos, kiszamithato rendszerességgel (pl. adventi késziilddés, nyari strandolas,
baba-mama torna). Ezek a kdzos ¢élmények, az emberi kapcsolatok és a tapasztalatok, a
tajékozottsag gyarapitasdval nagymeértékben hozzajarulhatnak a sziil6i kompetencia
fejlodéséhez, a csaladi nevelésnek és a gyermek fejlédésének segitéséhez.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilvel torténd fokozatos beszoktatas

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valo egylittmiikodést helyezi eltérbe.
Az anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az 0j
kornyezethez valod alkalmazkodasat. A kisgyermek és a neveld kozott fokozatosan kialakuld
érzelmi kotddeés segiti a gyermeket 11j kornyezetének elfogadasaban, jelentdsen megkonnyiti a
beilleszkedést a bolcsddei kozosségbe, csokkenti az adaptaciod soran fellépd negativ tiineteket
(pl. étvagytalansag, sulyesés, nyugtalansag, siras, tiltakozas, a sziilohoz vald fokozott
ragaszkodas, a viselkedésben, szokédsokban, az 6nallosag terén jelentkezd esetleges
valtozasok, alvaszavar, stb.).

A beszoktatas sikerességének feltételei:
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A neveld konkrét helyzetekben, annak sajatossdgaihoz igazodva rugalmasan tudja alkalmazni
a modszert.

A sziilok felé hitelesen képviselje a médszer eldnyeit a gyermek szempontjabol.

A beszoktatds id6tartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb két hét.
A neveld a sziil6td] fokozatosan vegye at a gyermek ellatasat.

A gyermek bolcsddei életének kialakitasanal a szakmai elvek megszabta kereteken beliil
figyelembe kell venni az otthoni szokasokat.

A beszoktatas folyaman arra toreksziink, hogy a sziilok megbizonyosodjanak arrdl, hogy
tavollétiilkben gyermekiik biztonsagos, szeretetteljes, elfogadd kornyezetben lesz a
bdlcsddében. A napirend kialakitdsa soran figyelembe vessziik a gyermekek életkori
sajatossagait, az egyéni igényeket, a fejlettségi szintjét, és ehhez igazitjuk szakmai
elképzeléseinket. Lehetdséget biztositunk sok-sok, kiilonb6zo tevékenységre. Elegendd 1dot
biztositunk a szokésok kialakitasara, az onallosag fejlodésére. Ebben a korban a jaték a
legfontosabb, ezért mindehhez derlis, minden gyermek szamara szeretetteljes, biztonsagot
nyujto légkor kialakitasara toreksziink. A beszéd- és szokincsfejlesztés mondoka, vers, ének,
bab, mese, beszélgetés alkalmaval torténik. Rajzolas, festés, gyurmazas, ragasztas, flizés és
egyéb kézmiives tevékenység szolgalja a vizualis nevelést, nyujtja az alkotas 6romét. Nevelési
alapelveink k6z¢ tartozik az egyéni banasmaod és az allanddsag biztositasa, az 6nallosag €s
aktivitas segitése. Neveléslinket gyermekkdzponta szemlélet, segitd magatartas jellemzi. A
gyermekkdzpontiisag szamunkra azt jelenti, hogy mi alkalmazkodunk a gyermek igényeihez,
¢s az 0 kivanalmait igyeksziink kielégiteni. Arra toreksziink, hogy a csalddokkal
egylttmikodve, egyiitt neveljikk a gyermekeket a rendszeresség, fokozatossag €s pozitiv
nevelési modszerek alkalmazéasaval. Bolcsddénkben valtozatos, szines jatékkészlet segiti az
onallo, szabad jatékot, a gyermekek aktivitasdnak, kreativitdsanak kibontakozasat. Nagy
hangsulyt fektetiink a gyermekek koranak megfeleld 6nallosodasra, a helyes higiénés
szokasok, viselkedési szabalyok elsajatitasara, a készségek, képességek fejlesztésére.
Fontosnak tartjuk a korszerl étkeztetést, a helyes taplalkozasi szokdsok kialakitasat, az
¢letkornak megfeleld tapanyagsziikséglet kielégitését. Ezért, mivel az 6voda kdzponti
konyhéjan féznek a bolcsddének, szoros €s jo kapcsolatot apolunk az élelmezésvezetdvel.
Csaladbarat, tdmogatd intézményként biztositani szeretnénk a gyermekek életkoranak,
fejlettségének, egyéni sziikségleteinek megfeleld érzelmi, értelmi, mozgasfejlodését, és
biztonsagos kornyezetet, lehetdséget adni 1) tapasztalatok gyljtésére.

»dajat Kisgyermeknevel6”-rendszer

A ,sajat kisgyermeknevel6”’-rendszer a személyi allandosag elvén nyugszik. A csoport
gyermekeinek egy része (5-7 gyermek) tartozik egy neveldhdz. A nevelés-gondozas mellett 6
kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat, napldjat, 6 tartja
szamon az ujabb fejlodési allomasokat. A ,,sajat neveld” szoktatja be a gyermeket a
bdlcsddébe, €s a bolcsddébe jaras egész idotartama alatt 6 a neveldje (felmendrendszer). Az
un. olelkezési idében — az az iddszak, amikor mindkét neveld a csoportban van — idejét
elsésorban a ,,sajat” gyermekei gondozasara, nevelésére forditja.
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A ,sajat kisgyermeknevel6”’-rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsésorban a ,,sajat”’neveld segiti
at oket a bolcsddei ¢€let soran adodo nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsddei gyermekcsoport 1étszamat jogszabalyok hatarozzak meg. Csoportonként 10-14
6. Ennél magasabb 1étszam szakmailag nem fogadhatoé el, a megengedettnél tobb gyermek
nem csupan ellatasi problémat jelent a nevelének, hanem nagyobb a zaj a csoportban,
valoszinilisithetden tobb a konfliktus, megterheldbb az alkalmazkodas a gyermekek szamara,
kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

A sajatos nevelési igényl gyermek bolcsddei csoportban (specialis csoportban vagy
integraltan / inkluzivan) torténd gondozasa, nevelése, fejlesztése 2 egészséges gyermek
ellatasahoz sziikséges feltételrendszer biztositdsaval oldhatdé meg, de természetesen a
l1étszamhatarok a sajatos nevelési igény természetétdl is jelentés mértékben fliggnek.

A gyermek a bolcsOdébe jaras teljes iddtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar.
Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. Szakmailag
tamogathatobb az életkor szerinti homogén csoport: részint azért, mert a gyermekek kozotti
nagy egyéni kiilonbségek kezelése még homogén csoportban sem konnyti feladat, részint
azért, mert a vegyes korcsoport elényei (a nagyok htizderdt jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel
val6 egylittlét soran empatidjuk, tolerancidjuk nd) a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek,
mint a késébbi életszakaszokban.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos nevelés-gondozas feltételeit, annak megvaldsitasat kivanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot, az aktivitas és az
onallosodas lehetdségét. A napirenden belill az egyes gyermek igényeit ugy kell kielégitent,
hogy kdzben a csoport €letében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhato eseményekrdl, kitktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez
egyben a csoport belsd nyugalmat is biztositja. A folyamatos gondozason beliil az egymast
kovetd események (tisztalkodas, étkezes, alvas) a gyermek biztonsagérzetét, jo kozérzetét
teremtik meg. A napirend fligg a gyermekcsoport €letkori osszetételétdl, fejlettseégétol,
sziikségleteitdl, de befolydsoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszdm €s egyéb
tényezOk (pl. a bolcsdde nyitasa, zarasa, stb.) is. Kialakitasdnak tovabbi feltételei a személyi
allandosag (sajat kisgyermekneveld-rendszer), a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a
kisegitd személyzet sszehangolt munkéja, a gyermekek otthoni életének, életritmusanak
lehetdség szerinti figyelembe vétele. A nevelok munkarendje a gyermekek napirendje alapjan
késziil el.
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A BOLCSODE KAPCSOLATAI MAS
INTEZMENYEKKEL

A bolcs6dék kapcsolata a bolcsédei halézaton beliil

A bolcsddei halozat fontos intézményei, szakmai kdzpontjai a regionalis modszertani
bolcsddek, melyeknek feladata az egyes bolcsddék szakmai miikddésének segitése és
folyamatos figyelemmel kisérése.

Bolcséde és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kdlesonos
érdeklddés révén lehetdve teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamara az 4tmenet is zokkend mentesebbé valhat. Bolcsdde — 6voda
atmenet megkonnyitése érdekében, azok az 6vo nénik, akikhez keriilnek a bolesddés
gyermekeink, meglatogatjak dket a bolecsédében. MegbeszElt napon a kisgyermekneveldvel az
a kisgyermek, aki 6vodaba megy, meglatogatja az 6vodat, az 6vodai csoportot ahova keriilni
fog és ahol az 6v6 nénik mar varjak, ¢s orommel mutatjadk meg az 6vodat. Ha lehetséges és
van ra mod ¢és lehetdség a gyermek az 6vodaban a bolesddei jelét is megkaphatja.

Ennek érdekében folyamatosan egyeztetjiik nevelési elveinket, kozos programokat szerveziink
(intézménylatogatasok, iinnepségek).

Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok kdlcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek
/kertilhetnek (tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd Kozpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat,
Gyambhatosag, Nevelési Tanacsado, Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi €s
Rehabilitacids Bizottsag).

A bolcsddék €s a kiilonbozo (bolcsddei halozaton beliili és a csaladsegités teriiletén miik6do)
civil szervezetek kozotti egyiittmiikodés sok tekintetben hozzajarulhat a bolesodei ellatas
fejlédéséhez, az ellatast igénybe vevo csaladok sziikségleteihez, elvarasaihoz torténd
1gazodast segitheti.
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A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB
HELYZETEI

A nevelés-gondozas valamennyi helyzetének célja a gyermek testi-lelki harmoniajanak
elosegitése, melyhez hozzatartozik a személyi- €s targyi kornyezettel valo harmonia is, ezért a
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget biztositunk a kisgyermek szdmara
ahhoz, hogy érdeklddésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfelelden
ismerkedhessen személyi- €és targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési mintat és segitséget
kapjon optimalis €s sokoldalu fejlédés€hez és szocializacivjahoz, a helyes, tapintatos,
figyelmes kapcsolatkezelés kialakitdsahoz. A gondozas (testi sziikségletek kielégitése) €s a
jatek a bolesddei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad
aktivitas iranti igényének és kompetencia érzésének erdsitése. A bolcsddei €let legyen
¢lvezetes, részvételre motivalo €s kielégitd tanulasi €élményeket biztosito, tarsas kozegben
zajlo, interakciot 6sztonzd. A gyermekek szamara biztositjuk, hogy koruknak és
fejlettségiiknek megfelelden vegyenek részt az egyes ¢lethelyzetek, tevékenységek
elokészitésében, kivalasztasaban, alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, €lethelyzet alakitdsanak modszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése ¢s a kiillonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai
¢s mentalis képességbeli kiillonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

Gondozas

Célunk, hogy minél szorosabb, bensdséges kapcsolat alakuljon ki a gyermek ¢€s neveldje
kozott, amelynek elsddleges feladata a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése. A személyes
¢s a szocialis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol
kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen gy probalkozni,
hogy kozben érzi a sziild, a neveld figyelmét, biztatasat, timogato segitségét. Sikeres
probalkozasait megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazzuk (ez noveli az egyiittmiikddési kedvet),
a sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalas. Lényeges az elegendd id6 biztositasa, mivel
az egyes mozzanatok megtanuldsa hosszu gyakorlast igényel. A felndttel vald6 kommunikacid
érzelmi toltése, a neveldnek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az dnelfogadasra, a
személyiség egészséges alakulasara.

A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitast és az onallosodast. Az
¢tkezéssel kapcsolatban 6 nevelési célunk, hogy a gyermek jo étvaggyal, orommel, koranak,
fejlettségének megfeleld modon fogyassza el az ételt. Ezért 1ényeges, hogy az étkezéshez
nyugodt koriilményeket, probalkozéasaihoz elegendd 1dot teremtsiink. Fontos, hogy a neveld
J61 megfigyelje a beszoktatas sordn a gyermek étkezési szokasait az &tmenet és a helyes
technika elsajatitasa érdekében. Hosszl folyamat vezet addig, amig a gyermek eljut az 6nalld
evésig. Ebben a neveld figyelme, tiirelme segiti, ha a kisgyermek egyéni szokasait, fejlodési
ritmusat jol ismerve alkalmazza a kiilonb6zé modszereket.

A szobatisztasag kialakuldsa fontos dllomas a gyermek szocidlis fejlédésében.

Feltétele a gyermek megfeleld pszichoszomatikus fejlettsége €s egyiittmiitkodési készsége,
ami altalaban 2. és 3. éves kor kozott kovetkezik be.
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Jaték

A jatékot a kisgyermekkor legfontosabb ¢€s legfejlesztobb tevékenységének tekintjiik, amely
segit a vilag megismerésében €s befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi €s a
szocidlis fejlodését, s mint ilyet a bolcsddei nevelés legfontosabb eszkdzének tartjuk. A
legtobbet akkor tehetjiik gyermekeinkeért, ha mar kisgyermekkorban megteremtjiik szamukra a
sziikséges feltételeket. Ennek érdekében tudatosan figyeliink a kovetkezdkre:

- napirend szervezésénél megfeleld i1d6 jusson jatékra,

- megfeleld légkor, hely eszkoz biztositasa,

- gyermekek igényeire, jelzéseire reagalunk,

- ajaték iranyitds modja, a gondozond szerepe,

- megfeleld mindségli és szinvonalu jatékok biztositasa.
Miért jo a jaték?
A jaték egyetemes emberi tevékenység, ¢letsziikséglet. A jaték orom, fesziiltségoldas,
kreativitas. Az egylittjatszas gazdagitja, szinesiti a kapcsolatokat. Az 6nalld, szabad jaték
utjan torténd tanulas dontd hatast az ember egész életére, személyiségfejlodésére. A
pedagogiailag értékes jatékok a fejlodést szolgaljak. A jatszo gyermeket figyelve jobban
megismerhetjiik igényeit, magyarazatot kaphatunk viselkedésére.

A nevel6 a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, 1d6, eszk6zok) biztositasaval és
neveldi magatartasaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast.

A gyermek igényeitdl €s a helyzettdl fliggden kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak
tartalmat otleteivel, javaslataival szinesiti. A tarsakkal valo egyiittlét oromet szerez,
kedvezden befolydsolja az értelmi és érzelmi fejlodést. A jaték ad elsGsorban lehetdséget a
tarsas kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi gyermekkel valo egyiittlét oromforras a kisgyermek
szdmadra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocidlis képességek fejlodését. A tarsas
kapcsolatok fejlodésére, alakuldsara elsésorban a jatéklehetdségek teremtenek lehetdséget. A
neveld feladata a nyugodt, deriis légkdr megteremtése, sziikség estén segitség a konfliktusok
megoldasaban.

Konkluzioként elmondhatjuk, hogy a jaték az ember ¢€letét alapvetden befolyasold jelenség. A
jatek lehetdségét a korai €letévekben magas szinvonalon biztositani tehat hosszabb tavon
megtériild befektetés.

Mondodka, ének

A bolcs6dében sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a neveld kellemes ének- és beszédhangja, spontan dudolgatasa,
ritmusos szovegmondasa, a dallam ¢€s ritmushangszerek hallgatasa, megszodlaltatasa, a kozos
éneklés. A gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati
allapotahoz igazodo, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak,
gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklodését, formaljak
esztétikai érzékenyseégét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését €s tovabbélését.
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A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas
pozitiv érzelmeket keltenek, 6romélményt, érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az
ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi
alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodeését,
hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a dertis, baratsagos
légkor megteremtéséhez. A bdlesddei zenei nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget
nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére.

A gyermekek érzelmi €s értelmi fejlodésének segitése, a beszédfejlodés, az artikulacio
fejlesztése, mind zenei tevékenységek végzése kozben torténik. A mondokakat ritmikus
mozgassorral bemutatjuk, tobbszor ismételjiik. A dalokat és mondékakat Forrai Katalin Enek
a bolcsddében c. konyveébdl valasztjuk. A ,,Nem a zenét tanuljdk, hanem a zenéhez vezetd
érzékenységet” (Kokas Klara)

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd,
gondolkodas, emlékezet €s képzelet) és szocialis fejlddésére. A versnek elsdsorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés,
képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikacios helyzet, igy a kisgyermek szdmara
alapvetd érzelmi biztonsag, egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra,
ismeretekre tesz szert, amelyekre mas helyzetekben nincs lehetdsége. Fejodik emberismerete,
optimista ¢€letfilozdfia és az 6nalld véleményalkotas alakulasat. A bolcsddében a népi €s az
irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek
pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsdsorban.

Alkoté tevékenységek:

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység — az ¢€rzelmek feldolgozasa ¢€s kifejezése, az onkifejezés,
az alkotds — nem az eredmény. A nevel0 a feltételek biztositasaval, az egyes technikak
megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfeleld technikai segitéssel, az
alkotokedv ébren tartasaval, a gyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével,
megorzésével segitheti az alkoto tevékenységek iranti érdeklodést és a személyiségfejlodésre
gyakorolt hatasok érvényestilését.

A gyermekek finommotorikajat fejlesztjiik a kiilonbozo technikak bemutatasaval.

Papirtépés, nyomdazas, vagas, ragasztas, gyurmazas, festés. A gyermekek egyéni otleteit
tamogatjuk. A tevékenységeket az évszakokhoz €s az linnepekhez igazitjuk. A gyermekek
alkotasait a sziilok szamara is lathatova tessziik.
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Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elokészitéséhez €s megoldasadhoz, a
kornyezet sz€épségérdl vald gondoskodashoz kapcsolodnak (pl. viraglocsolas, gylimdlcsnap
elokészitése... stb.). Az 6rom forrésai az egyiittesség, a kozos munkalkodas és a tevékenység
fontossaganak, hasznossagéanak atélése. A gyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és
barmikor kiléphetnek, az dnkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. A
helyzetek 1ényeges tanulasi lehetdsége az egymasra €piild elemekbdl 4116 miiveletsorhoz
igazodassal probalkozas, az egyiittmiikddés és a feladatok megosztasa. Az egyes
tevékenységek fejlesztik az izlést, a hétkoznapi €let esztétikuma iranti igényességet, a masok
felé fordulast, masok igényeinek figyelembe vételét €s az empatiat.

Mozgas

Csecsemo- ¢s kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek 6rommel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobaban, mind az udvaron biztositjuk a gyermekek szamara a minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljak a gyermekek az egyes
mozgasformakat, fejlddik mozgaskoordinaciojuk, harmonikussé valik a mozgasuk. A
jatekeszkozok szerepe az érdeklodés felkeltése, a mozgas aktivitds fenntartdsa.

A mozgasos jatékok, a torna fejlesztik a gyermekek természetes mozgasat (jaras, futas, ugras,
stb.) Fejlesztik a testi képességeket, mint az erd ligyesség, gyorsasag, alloképesség, de fontos
szerepiik van az egészség megdrzésében. Nevelési célunk: a mozgas az egészség
megszerzésére, megszilarditasara, a szervezet fejlodésének - ndvekedés, gyarapodas €s testi
képességek kialakitasanak- elosegitésére és a mozgasmiiveltség fejlesztése mellet
oromforrasként kell, hogy szolgaljon.

Fontos szempont, hogy a kdrnyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszoboljik.
Minél valtozatosabb mozgésra van lehetdsége a gyermekeknek, annal nagyobb 6romiiket lelik
a jatékban. A nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetdség adott,
mint szobaban. A szobai jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a
nagymozgasokat is fejlesztik. A szobaban is sziikségesek nagymozgasos jatékok. Az
onallosagi torekvések tamogatasa sordn a gondozasi miiveletekben valo aktiv részvétel a
praktikus mozgéasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetdséget.

Csecsemoknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all
rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

Tanulas

A bolcsddei nevelés-gondozas terliletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik:
minden olyan tapasztalat- és/vagy informacidszerzési folyamat, tanulas, amely tartos valtozast
1déz el6 a viselkedésben és/vagy a gondolkodasban. A tanulés tevékenység, illetve
tevékenységbe agyazottan torténik. Folyamatjellegébol kovetkezik, hogy az elézetes
tapasztalatoknak, az eldzetes tudasnak dontd befolyasa van arra, hogy mi az, amit a gyermek
megtanulni képes a sz6 lehetd legtagabb értelméeben.
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A tanulas legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdekldédés. A pszichikum
energiaja véges, azaz konstans. Az azonos id8ben zajlo tanuldsi folyamatok intenzitasa
kiilonb6zd. A fejlddés, a tanulas folyamatos, idokorlatok nélkiili, egyéni titemnek megfeleld.
A gyermekek kozott érdeklddés, tanulasi stratégia, tanulasi tipus tekintetében megmutatkozé
kiilonbségek 1éte természetes. A tanulas folyamat, melyben vannak megtorpandsok,
stagnalasok, sOt visszaesések is.

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolecsédében nincs helye,
ugyanis nem a fejlettebb szint gyors elérése a célunk, hanem az, hogy minden gyermek
oromteli tevékenységek soran jusson elébbre. Az 6nallé gondolkodas, a véleményalkotas és a
dontésképesség kibontakozasanak segitése a tanulas fontos céljai.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes €lethelyzetek: a gondozas ¢€s a jaték, a
felndttel és a tarsakkal valo egylittes tevékenység és kommunikécio. A tanulas formai:
utanzas, spontan jatékos tapasztalatszerzEs, a neveld-gyermek interakciobol szarmazéd
ismeretszerzés és szokaskialakitas. A neveld a sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo
foglalkozas sordn modszerében figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb iddt vesz igénybe a
tanuldsi folyamat, és ebben direktebben kell részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél.
A sajatos nevelési igényl gyermekek esetében kevésbé épithet arra a belsé motivaciora,
amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlédés folyaman.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsagos €s tamogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek €s
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek mas az anyanyelviik, mint a nemzeti nyelv.

Unnepeink

Az tinnepek rendiviil fontosak minden ember ¢€letében, a kisgyermekek életében kiilonos
jelentdségiik van. Az linnepek szorosabba fiizik a Csaladok, Rokonok §sszetartozasat.

A csalddon beliil erdsitik a szeretet érzését, az egyiittlét dromét. Unnepeink szervezésekor,
figyelembe vessziik, hogy ezek elsdsorban csaladi tinnepek. Az a célunk, hogy az igazi
iinneplés, az igazi nagy 6rom otthonukban, csaladi korben érje a gyermekeket. Felkészitjiik
ket az {inneplésre. Unnep el6tti idészakban a nevel8k gyakrabban szerepeltetik az iinnepek
hangulatat idéz6 jatékokat, jatékhelyzeteket, verseket, mondokakat, meséket, énekeket.
Feldiszitik a szobédkat az innepre utalo sajat kezlileg, illetve a gyermekekkel egyiitt készitett
dekoracidkkal. A nevel6k maguk készitette apré ajandékokkal kedveskednek a
gyermekeknek. Anyak napjara a gyermekek készitenek kedves kis ajandékot a neveldik
segitségével az €édesanyaknak.

Unnepeink, amikbél hagyomanyt szeretnénk teremteni

A véros hagyomanyainak megfelelden az 01j intézményiinkben is a nyitott, csaladbarat
légkorre toreksziink, ahol a sziilok betekintést kapnak a bolcsdde mindennapi €letébe. A jeles
iinnepeket (Tok-jo nap, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap,
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6vodaba mendk bucsudélutanja,stb.) a sziilok részvételével tartjuk meg. Kis betekintést
mutatunk meg néhdny iinnepilinkkel kapcsolatban.

A Mikulas varast Kakad partyval kotottiik 6ssze. Erre meghivtuk a kedves sziiloket,
hozzatartozokat is. Akik egyiitt kakaoztak a gyermekeikkel és a kisgyermekneveldk is aktivan
részt vettek a jatékban, beszélgetésben. Nagyon jo hangulatban fogytak a vajas kalacsok, és a
meleg, finom kakad is. Ezutan énekelve vartuk egytitt a Mikulast, aki hosszl utjardl meg is
érkezett. A gyerekek nagy 6rommel fogadtak. Batran odamentek hozza. Volt, aki énekelt a
Mikulas bacsinak. Mindenki megkapta a Mikulas csomagjat, integetéssel, énekléssel
bucsuztunk el a Mikulastol.

Majd elérkezett Karacsony napja is. Gyonyoriien feloltoztettiik a fenydfat, és alatta szamtalan
becsomagolt ajand€k varta a kis kivancsiskodokat. Az aulat atjarta a feny6fa, a fah¢j illata, a
varakozas izgalma. A sziilok meghatottan vartak, amikor is a kisgyermeknevelok
megérkeztek a csoportjaikkal, az aulaba. A gyermekek csillogd szemekkel nézték a sudar
karacsonyfat. Volt, akit csak a szaloncukor érdekelt, volt, aki rogton megfogott egy csomagot
¢€s mar bontotta is ki, volt, aki csak allt és nézte ...a csodat. Ezutan mindenki a csoportjaba
vonult a sziileikkel és a neveldikkel és kozosen bontogattak az ajdndékokat és egytitt
jatszottak egész délutan.

Februarban rendhagyd médon FARSANGI - PALACSINTA PARTY-t rendeztiink. A
gyermekek mar reggel a farsangi maskarajukban érkeztek. A déleldtt farsangi maszk
szinezésével és ,tancolassal” telt. Délutan érkeztek a sziilok. Megteritett asztal varta az egyik
csoportszobdban a sziiloket ¢s a gyermekeket. Mindenkinek nagyon izlett a kakaos palacsinta.
Ezt az iires tdnyérok bizonyitottak a legjobban. Miutan mindenki j61 lakott, a masik csoport
szobaban zajlottak tovabb az események. Zene szolt, ki tancolt, ki jatszott a sziileikkel €s a
neveldikkel egyiitt. Mikor a bolcsiseink haza indultak, a neveldik altal készitett farsangi
kalapot kaptak, a kellemes hangulati nap emlékeként.

Aprilis egyik szép délutanjan megérkezett a nyuszi a bolesddébe. A gyerekek nagyon vértak
ezt az eseményt. Tojasfestegetéssel és mondokakkal késziiltiink erre az alkalomra. Az
iinnepség a sziilokkel egyiitt vajas kaldcs falatozgatasaval kezdddott, majd tombolahuzassal
folytatodott, ami remek hangulatban telt. Mindenki nagyon jo1 szérakozott €s sokat nevetett.
Ezalatt, a nyuszi eldugta a tojasokat az udvaron és mi kabatba bujva megkerestiik azokat. Egy
J6 nagy kosarba gyljtogettiik a megtalalt csokolddékat... Minden gyermek a neveldk altal
készitett kis kosarkaval és sok csoki tojassal ment haza.

Nagy varakozassal néztiink az Anyak napi iinnepség el¢, hiszen nagyon késziiltiink erre az
alkalomra. Az linnep eldtt kézfestéssel, Anyak napi versekkel késziiltiink és nagyon sokat
beszélgettiink a gyerekekkel errdl az iinneprdl is. Mindenki az iinnep hangulatanak megfeleld
Oltozetben varta a jeles pillanatot.

Az anyukaknak a virdg mellé meglepetés is késziilt. Minden gyermek a kézlenyomatat adta az
iinnepség végén az édesanyjanak.

Erre az alkalomra a koz0s éneklés és kozos versmondas volt az ajandék az
EDESANYAKNAK és a NAGYMAMAKNAK.
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KORNYEZETI, TERMESZET KOZELI, EGESZSEGES
ELETMODDAL KAPCSOLATOS NEVELES A
BOLCSODEBEN

Szakmai programunkban kiemelt szakmai célként a gyermekek kornyezeti, természet
kozeli, egészséges életmoddal kapcsolatos nevelését fogalmaztuk meg, melynek elemei
festegetés, ének, vers, mese, képeskonyv nézegetés mellett, a kertészkedés, novények
eliiltetése, madaretetd készitése, madarak megfigyelése. Ezekrdl vald beszélgetés, a
mondokak ilyen tartalmu megvalasztasa, gylimdlcsnapok bevezetés, ismerkedés a
gyimolcsokkel, zoldségekkel.

A bolesddei kornyezeti nevelés célja, hogy a gyermek és kornyezete kozott megfeleld
0sszhangot teremtsiink. Ezt elsdsorban a gyermek kornyezettel kapcsolatos ismereteinek
bovitésével probaljuk megvaldsitani, mert a megszerzett ismeretek késztetik az egyént a
keésdbbiekben egy tudatos kornyezettiszteld magatartas tantisitdsara. Az ismeretek bovitése
mellett nagyon fontos a megfeleld példa biztositasa.

Ismeretek bovitése elméleti szinten

- allatok, novények megismertetése

- 1d6jaras megismertetése

- évszakok jellemzdinek megismertetése

- jarmiivek megismertetése (mivel helyi sajatossagként, nagyon sokan gazdalkodnak, igy a
gyermekek koran megismerik a traktort, kombajn, stb)

Ismeretek bévitése gyakorlati szinten

novények megfigyelése, levelek és termések gyljtése, jatek ezekkel

allatok megismerése, simogatasa

az 1d6jaras megtapasztalasa

évszakok jellemzdinek megtapasztaldsa

jarmivek megfigyelése

anyagok megismerése, veliik valo tevékenykedés
Az ismeretek bovitését gyakorlati szinten a szobai- €s az udvari jaték tevékenységeinek ideje
biztositja.

A gyermekkel foglalkozo szakembernek nagy feleldssége van abban, hogy ki tudja-e
alakitani, meg tudja-e alapozni a gyermekben a kornyezetért érzett feleldsségtudatot. Az
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allatok €s természet megszerettetése az alapja a késObbi kdrnyezetbarat (és nem
kornyezetrombold) viselkedésnek.

A Szakmai Programban foglaltak jellemzik a bélcsédében dolgozok szakmai torekvéseit.
Célunk a fent megfogalmazottak maradéktalan megvaldsitasa.

A program irdnyelvei 3 évre iranyadoak, ezen beliil sziikség esetén valtoztathato a tartalom.
A szakmai tartalom megvaldsitasaért az intézmény valamennyi dolgozoja felelosséggel
tartozik.

LEGITIMACIOS ZARADEK

Szakmai programot

Szakmai vezetd
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Datum:

Elfogadtak:

Kisgyermekneveldk

Datum:

Jovahagyta: ... p-h. Détum:

Fenntart6 képviseldje

A Hazirend tekintetében egyetértését fejezte ki:

Erdekképviseleti Forum képviselSje

Datum:

Mellékletek

Megallapodas, Nyilvantartas

Jelentkezési kérelem bolcsddei felvételhez
Hézirend

Erdekképviseleti Forum szabalyzata
Egyszertisitett szervezeti felépités

IX. sz. adatlap

AN
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MEGALLAPODAS
(bolcsodei elhelyezésrol)

(A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 32.§ (5) b) bek., 146.§,
148.§ és a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrdl hivatkozassal)

MEGALLAPODAS

mely 1étrejott egyrészrol a Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgaltaté Tarsulas altal fenntartott
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Bolesédei Intézményegysége,
mint gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito intézmény,

valamint a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermek sziiléje (torvényes képviseldje) kozott

A szil6 (torvényes képviseld) adatai:
Név:
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Sziiletési név:

Anyja neve:

Lakcime:

A gyermek adatai:
Név:

Taj szdma:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

A bolcsddei gondozas kezdd iddpontja:

A sziil6 hozzajarul, hogy az adatait a nyilvantartasi rendszerbe felhasznaljuk.

A bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortdl 3 éves koranak betdltéséig, illetve a harmadik év betdltését
kdvetd augusztus 30-ig gondozhatd. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi, vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, bolcsédébe gondozhatd a
negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig.

A bolcsodei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara a

- szakszerli gondozast, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és a szocializald
segitését,

- napi négyszeri étkezést,

- fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,

- egészségvédelmet, egészségnevelést, kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitését,

- allandosagot (sajat kisgyermekneveld rendszer) egyéni banasmaodot,

- megfeleld idSt a szabadban valo tartézkodashoz,

- személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

- korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

- 6vodai életre valo felkészitését,

- bolesdde orvosi ellatast.

A bélcsode a sziilé szamara biztositja:

- a hazirend megismertetését,

- szakmai program megismerését,

- adaptaciohoz sziikséges idot, feltételeket,

- tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,

- rendszeres betekintést a gondozond altal vezetett egyéni dokumentacidba (lizend fiizet)
- sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetést (neveldvel, vezetdvel)

- nyilt napon val6 egyiittmiikodést,

- tajékoztatok, étrendek megismertetése,

- gyermekiik jatéktevékenységébe valod betekintést.

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet

18.§ (5) Bolcsodei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint
gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 151. § (5) bekezdés d) pontjaban foglaltak fennallasat tartos betegség
esetén szakorvosi igazolassal, fogyatékossag esetén a csaladok tamogatasarol szo616 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasarol szold 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése
szerinti szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével kell igazolni.
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Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Képviseld - testiiletének 8/2012.(111.30.) énkormanyzati rendelete
a gyermekvédelmi timogatasokrol, valamint a gyermekjoléti alapellatasokrol szol6 rendelete
tartalmazza a 2. melléklet 5. pontjaban, hogy :

Bolcsbdei ellatas intézményi téritési dija:
5.5. Egy napra jutd étkeztetés téritési dija 340.- Ft
5.6. Egy ellatasi napra jutd gondozasi dij 100.-Ft

5.7. Téritési dij minddsszesen (5.5+5.6.) 440.-Ft

rrrrr

Ezen id6szak alatt a gyermek a bolcséde altal nyujtott ellatasra jogosult. A bolcsddei ellatasért a sziild
havi rendszerességgel, az dnkormanyzat altal meghatarozott téritési dijat fizet, minden honap 12-ig.
Akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek, mentességet kapnak a téritési dij
fizetése alol, akik 3 vagy tobb gyermeket nevelnek vagy akik tartos fogyatékossaggal é16 gyermeket
nevelnek azok a téritési dij 50%-at fizetik.

Gondozasi dijat a Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Képviseld — testiiletének 8/2012. (I11.30.)
Oonkormanyzati rendelete a gyermekvédelmi tAmogatasokrol, valamint a gyermekjoléti
alapellatasokrol szolo6 rendelete alapjan 2012. szeptember 01.-t6l a Meserét Lajosmizsei
Napkézi Otthonos Ovoda és Bélesdde Bolesédei Intézményegységében a boleséde nyitvatartasi
napjaira 100Ft/fé/nap gondozasi dijat kell fizetni. Mentesiilnek a gondozasi dij befizetése alol,
azok, akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt kapnak, akik 3 vagy tobb gyermeket
nevelnek, ahol a gyermek tartds fogyatékossaggal €l és azok, akiknél ideiglenes vagy atmeneti
elhelyezésben van a gyermek. A gondozasi dij 6sszegébdl a hianyzas nem vonhato le akkor
is meg kell fizetni, ha egyetlen napot sem volt a bolcsddében, de a nyilvantartasba szerepel.

N 10§40 (sziil6 neve) nyilatkozom, hogy
az 1997. évi XXXI. tv. 33. §. (2) bek. értelmében a bolcsddei ellatas tartalmarol, feltételeirdl, az
intézmény rolam és gyermekemrdl vezetett nyilvantartasokrol, az intézmény hazirendjérol, a
betegségek hianyzasok kezelésének, panaszjogom gyakorlasanak modjarol, a sziiloi érdekképviseleti
forumrdl a tajékoztatast megkaptam.

Mint gyermekem torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. tv. 33. §. (3)
bek. b. c. pontja értelmében a gyermekvédelmi torvény alapjan vezetett nyilvantartasokhoz adatot
szolgaltatni, valamint a jogosultsagi feltételekben és a természetes személyazonositd adatokban
torténd valtozasokrol (név, lakcim, telefonszam, munkahely-valtozas) az intézmény vezetdjét
értesiteni kotelességem.

Ezuttal alairasommal vallalom, hogy felvett gyermekem részére, amennyiben nem tartok tovabb igényt
a bolcsddei ovodai elhelyezésre, tigy azt min. 30 nappal elére jelzem, vagy ellenkez6 esetben koteles
vagyok a targy havi dijat megfizetni.

Megsziinik az ellatas a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 43 § alapjan:
a) "a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét betdltotte,
illetve
b) ha a 36. § (2) bekezdése, illetve a 41. § (2) bekezdése szerinti életkort elérte.
(2) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg
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magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
c) ha aszil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy az
ellatas sziineteltetését irasban nem kéri.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:
- a bolcsOdei hazirendet betartja,
- egylttmiikodik a gyermeke ellatdsaban kozremiikodo személyekkel,

- a megallapodasban foglalt, - az intézmény részérdl fennalld kotelezettségek elmulasztasa esetén a
szil6 panaszaval az Erdekképviseleti Forumhoz és a szakmai vezetéhoz fordulhat,

- az ellatast igénybevevo a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarté 6nkormanyzathoz fordulhat.

Lajosmizse, 20.....8V.......covvevinninnn. ho...... nap

Sziilé Szakmai vezetd

JELENTKEZESI KERELEM BOLCSODEL FELVETELHEZ

Alulirott....coooorics e KErem gyermekem..... e, (gyermek neve)

bolcsédei elhelyezését.

Gyermek neve:

Gyermek neme:

Gyermek anyja neve:

Gyermek sziiletési helye:

Gyermek sziiletési ideje:

Gyermek TAJ szama:
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Gyermek dllampolgdrsdga:

Gyermek jogdllasa:

Gyermek lakohelye:

Gyermek tartozkoddsi helye:

Anya neve:

Anya sziiletési neve:

Anya sziiletési helye:

Anya sziiletési ideje:

Anya édesanyjdnak a neve:

Anya dllampolgdrsdga:

Anya jogdllasa:

Anya bejelentett lakéhely

Anya tartézkodadsi helye:

Anya telefonszdma:

Anya foglalkozasa:

Anya munkahelyének neve, cime:

Anya iskolai végzettsége: analfabéta, 8 dlt. kevesebb, 8 dlt., szakmunkds, érettségi,
technikum/felséfokd, féiskola, egyetem

Apa neve:

Apa sziiletési helye:

Apa sziiletési ideje:

Apa édesanyjanak a neve:

Apa dllampolgadrsadga:
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Apa jogdlldsa:

Apa bejelentett lakohely

Apa tartézkoddsi helye:

Apa telefonszdma:

Apa foglalkozasa:

Apa munkahelyének neve, cime:

Apa iskolai végzettsége: analfabéta, 8 dlt. kevesebb, 8 dlt., szakmunkés, érettségi,
technikum/felséfokd, féiskola, egyetem

Gyermekorvos neve: Tel.szama,

Gyermek védéngjének neve:

Gyermek adllergidja, van-e, ha igen pontosan mi:

Hogyan szélitjdk a gyermeket a csalddban?

Kihez ragaszkodik a legjobban?

Terhesség ideje: Lefolydsa:

Sziilés lefolydsa:

Az (jsziiléttet éleszteni kellett: igen, nem

Icterus (sargasdg): igen, nem
Sziilési sériilés tortént-e?

Sziiletési silya: gramm, Hossza: cm, Fej kdorfogat:

Hogyan fejlodott?

Anyatejes tdpldlas idétartama?

Milyen betegségeken esett at?

Volt-e kérhazban? (miért, mennyi ideig):

Mikor bujt ki az elsd foga?

Mikor kezdett kdszni, mdszni, ilni, dllini,

jarni?

Beszéd kezdete:

Hanyszor eszik és mit?

Kandllal vagy cumibél eszik?

Poharbdl vagy cumibdl iszik?
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Darabos ételt szereti-e?

J6 étvdgya van-e?

Milyen ételeket szeret?

Mit nem eszik meg?

Elelmiszer, gyogyszer, egyéb érzékenysége van-e? Tinetei:

Mikor alszik napkdzben?

Alvas igénye sok vagy kevés? Alvasa nyugodt-e?

Els6tétitett szobdban alszik-e? Zorejekre, hangokra érzékeny-e?

Alvasndl van-e valami szokds (kisparna, kendd, cumi..stb):

Reggel mikor ébred? Este mikor alszik el?
Mikor fiirdetik? kézben fél-e a viztdl?
Megérti-e amit mondanak neki? Beszél-e?

Bilire raiil-e? Jelzi ilyen iranyd igényét?
Mikor és mivel biintetik? Sok-e a tiltas?

Sziildk csalddi dllapota:

Részesiil-e rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban?

Felvétel esetén gyermekem étkeztetése

- téritésmentes mert

- B50%-o0s étkeztetést kérem, mert
: 3 vagy tébb gyermek ellatasarél gondoskodom
:Tartésan beteg, ill. fogyatékos a gyermekem

(A megfelel6 részt sziveskedjen aldhizdssal jel6lnil A kedvezményre jogosité dokumentumokat csatolni kelll)

Gyermekemnek olyan betegsége van, amely folyamatos kezelést igényel:

-igen nem

(A megfelel6 részt sziveskedjen aldhizdssal jel6nil A betegséget igazolé dokumentumokat, szakértdi véleményt
csatolni kelll)

Van-e mdsik gyermek a csaladban? ha igen:

Neviik:

353



Sziiletési idejiik:

Mikortdl szeretné gyermekét bslcsddébe beiratni?

Egyéb, amit fontosnak tart

kézélni:

Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésdagnak megfelelnek.
A sziilé hozzdjarul, hogy az adatait a nyilvantartasi rendszerbe felhaszndljuk.

(Munkdltatéi igazolds az alkalmazdsrél mindkét sziils dltal csatolanddl)

Megdllapodds datuma: Igénybevétel kezdete:

Gyermek érkezett:
Gyermek tdvozott:

Tdvozdsdnak az oka:
Lajosmizse,

sziilg, gondvisel aldirdsa vezetd aldirdsa

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesode
Bolcsodei Intézményegysége

6050 Lajosmizse, Szent L. u. 19.

HAZIREND

Bolcsode
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2012-2013

1. A bbleséde naponta, HETFOTOL PENTEKIG reggel 7 6ratol 17 oréig tart nyitva.
A gyermekek reggel 7 oratdl 8 oraig érkezhetnek. 8 ora és 8,30 kozott kérjiik a sziiloket, hogy ne zavarjak az
étkezést. A bolcsdde eldzetes bejelentés utan 9,30 oraig fogadja a késébb érkez6 gyermekeket.

2. Gyermekek hazaadésa folyamatosan torténik. Kérjik, 14,30 €s 15 ora kozott a zavartalan étkezés biztositasa
miatt ne jojjenek gyermekiikért. MEGERTESUKET KOSZONJUK!

3. Gyermekeket csak sziilének, vagy altala irasban megbizott felndttnek tudjuk kiadni. Gyermeket a bolcséde 14
éven aluli gyermeknek nem adhat ki.

4. A bdlcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy csak a
legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben, mert a bolcsédében hagyott illetve a gyermekek személyes
targyaiért felelésséget vallalni nem tudunk.

5. KOZOSSEGBE CSAK EGESZSEGES GYERMEK HOZHATO!
Lazas, vagy fertdzésre gyanus gyermeke a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléfordulo fert6zo
betegségrol az intézményt értesiteni kell.

6.Ha a gyermek a bolcsddében betegszik meg, a sziild koteles az értesités utdn gyermekét a legrovidebb idon
beliil a k6zosségbdl elvinni, illetve az orvosi ellatasarol gondoskodni. A vezetd értesiti a sziilét vagy a
hozzatartozot, ehhez feltétlentil sziikséges a pontos cim és telefonszam.

7. A bolcsdde orvos kitilto és vizsgalatokra vonatkozo utasitasait kérjiik betartani.

8.A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a sziilo tajékoztassa a bolcsédét. A kivizsgalas eredményét
kérjiik bemutatni.
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9.A gyermek hosszabb hidnyzasa esetén kérjiik a sziiloket hetente tajékoztatast sziveskedjenek adni az
intézménynek.

10.Ha nem betegség miatt hianyzott a gyermek, de 3 napot meghaladta a hianyzas, akkor a gyermeket kérjiik
orvosi igazolassal kozdsségbe hozni. A gyermek betegségét és a kapott gyogyszereket kérjiik feltiintetni vagy az
orvosi igazolason, vagy az orvosi fiizetbe.

11. Az intézményben napi 4 étkezést biztositunk a gyermekek szamara. Ez reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat
tartalmaz.

12.A bolesddei sziiletésnapok és névnapok megiinnepléséhez hazi készitésii siitemények és tortak nem
szolgalhatok fel, hivatkozva a kozegészségiigyi szabalyokrol szold 9/1985. (X.23.) Eii-M BkM egyiittes rendelet
vonatkozo eldirasait kell alkalmazni.

Az étkezésért a sziilonek téritési dijat utdlag kell megfizetnie, a jelzett idépontban, a tényleges jelenlét alapjan.
Az étkezési dij a gyermek beszoktatasanak els6 napjatol kezdédik. Betegség esetén masnap reggel 8.00-ig
torténd bejelentés esetén lemondasra keriil az étkezés.

A bolcsddeben téritési dijfizetesi kitelezettsege a sziilonek, torvényes képviselonek az étkezés tekintetében van. A
dij kedvezmény illeti meg a sziildt, torvényes képviselot a kévetkezo esetekben:

,,Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a sziilé gyermeke utan az intézményi téritési
dij alol mentesiil,

b) harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-at,

s

c) tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek utan az intézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 6sszegét - meghatarozott napon, amelynek datuma kifliggesztésre keriil minden honapban az
atado fali Gjsagjan, ahol az errdl sz616 rendelet is megtalalhato — a bolcs6dében lehet személyesen befizetni.
Téritési dij elmaradasa esetén az intézmény, értesitd levelet kiild a téritési dij fizetésére kotelezett személy
szamara, majd a jegyz6 levélben felszolitja az elmaradt téritési dij kifizetésére.

Lajosmizse és Felsolajos Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis Intézményfenntarté Tarsulasa tarsulasi
megallapodasanak értelmében a gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasokrol, azok igénybevételérdl és a
fizetend® téritési dij mértékérdl szol6 rendelet megalkotasira Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete jogosult, azzal, hogy annak elfogadaséhoz Fels6lajos Kozség Onkormanyzata Képvisel 6-testiiletének
elézetes egyetértése sziikséges. Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 8/2012. (I11.30.)
onkormanyzati rendelete alapjan a bolcsddében 2012. szeptember 1-t6] gondozasi dijat kell fizetni.

13.A bolesédénkben két hét beszoktatast biztositunk, amely anyas beszoktatas. Szakmai szempontok alapjan és
gyermekiik érdekében fontosnak tartjuk a fokozatos anyas beszoktatast.

A beszoktatas sikerességének feltételei:

A beszoktatas idGtartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb két hét.

A nevel6 a sziil6t6l fokozatosan veszi at a gyermek ellatasat.

A gyermek bolcsddei életének kialakitasanal a szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe kell venni a
nevel6nek az otthoni szokasokat.

14.A csalad és a bolcséde kapcesolatanak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a kisgyermekneveld és
sziil6 napi talalkozasaira, az tizend fiizeten keresztiil torténd informaciocserére. Modot adunk a csaladoknak a
bolcsddei €letbe vald betekintésre. Kérjiik, hogy latogatasaik idépontjat a gyermekek nevel6jével elore
egyeztessék.

15. Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar a
gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.
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16.A bolesode altal szervezett sziil6i értekezleteken, nyilt napokon a folyamatos kapcsolattartas és a gyermekek
bolcsddei €letének figyelemmel kisérése céljabdl lehetdleg minden sziild vegyen részt.

17.A hazirend betartasa minden sziil6é szamara kotelezd, megszegése a gyermek bolcs6débol vald kizarasat vonja
maga utan.

18.A bolcsdde teriiletén tilos a dohanyzas!

19. A nyari idészakban a karbantartasi, festési, nagytakaritasi munkalatok ideje alatt a bolcséde zarva tart, a
fenntarto altal meghatarozott ideig.

20. Sziilok jogai, kotelességei:
A sziil6 (torvényes képvisel) joga, hogy

—  tajékozodjon a bolcsddei ellatasrol,
— megvalassza a bolcs6dét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
— megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;
— megismerje a gyermekcsoportok életét, napirend;jét;
— megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
— megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;
—  tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol;
— véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy
— gyermekével egyiittmiikodjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;
— gyermekét az 6t érint6 kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe vegye;
— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
— egyiittmikodjon a gyermeke ellatdsaban kozremiikdodd személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatosagokkal, betartsa az Intézmény héazirend;ét.

1.Melléklet
Erdekképviseleti Forum

Miikodési Szabalyzata

1. Altalianos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolesédei
Intézményegységére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

3.A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum elnoke és a szakmai
vezetd felelds.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1.Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2.A Forum mikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntart6 és az intézmény képvisel6i kdzotti egyiittmiikodés szélesebb kdrben
értelmezett alapjat.
Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriil6 panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Forum feladata, hogy:
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o megismerje a bolcséde miikodését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét, szakmai
céljait, miikodtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a szakmai vezetonél a gyermekeket érint6 igyekben,

o a szilék/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe
tartozoé liigyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol.
Minderrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a szakmai vezeténél, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes
személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkez6 szerv),

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a szakmai vezetonél, illetve a szervezeti

felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozodinak
kotelezettségszegése esetén.

2. Az intézményvezetd és a szakmai vezetd a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén
beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Forumot.

3. A panaszt tevl sziilo/torvényes képviseld az intézmény fenntartjahoz, vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat, ha a szakmai vezeto - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes személy -, vagy
a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel
nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Férum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):

o abdlcsbdei ellatasban részesiild gyermekek sziilei/torvényes képvisel6i,
o abolcséde dolgozoinak képviseloi,
o azintézmény fenntartd onkormanyzat képviseloi.

A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilok/térvényes képviseldk szama nem lehet
kevesebb a bolcséde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek dsszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziil6/térvényes képviseld 2 16
o bolcsddei dolgozok képviseldje 1 6
o fenntartd képviseldje 116

A szilék/torvényes képvisel 6k képviseldire gyermekcsoportonként a sziilék 6nmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziil6i értekezleten 2 f6t valasztanak, egyszerii tobbségi
szavazassal. SzavazategyenlGség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolcséde dolgozdinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény vezetdje — mint elsd
szinten kompetenciaval biré személy — nem lehet tagja a Forumnak.

A fenntarto képvisel6jét a Képviselo-testiilet jeloli ki.
A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
A Forum tagjanak megbizdasa megsziinik, ha:

o aszilé/torvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,
o vagy az 6t delegalo sziil6i kor visszahivja,

o a bdlcséde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik, vagy az

6t delegald munkahelyi kollektiva visszahivja,
o a fenntartd képvisel6jének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.
Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil uj tagot valaszt/delegal.
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IV. Az Erdekképviseleti Férum jogkore, felelossége

Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

o Dontési jogot gyakorol:
- tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo tigyekben.

o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 iigyekben.

o Javaslatot tehet:
- abdlcsdde alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
mikddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (szakmai vezetd, intézményvezeto), illetve egyéb illetékességgel
bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezd
szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abolcséde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum feleldsségi kore:

o A Foérum felel6s:
- torvényes mikodéséért,
- mikodési rendjének szabalyossagaért,
- hataskorébe tartozo dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Foérum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint rendkiviili iilést tart. Az
iilést a Forum megvalasztott elndke hivja 6ssze, lehetdleg irasban, megjeldlve a targyalando napirendi pontokat,
mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat.

A Foérum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az elnok vezeti. A Férum
hatarozatait a jelenlevo tagok 50%-a + 1 f6 egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.
SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont képviseldi igényelhetik,
hogy allaspontjukat az iilésrdl késziilt jegyzOkonyv sz6 szerint tartalmazza.

A Forum iilésérél jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevo tagok nevét, az iilés helyét, idejét, a
napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid dsszefoglalasat. A jegyzOkonyvet a Forum egy tagja
hitelesiti.

A Forum ligyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elndk kihirdeti, illetve a
panaszosnak a hatarozati kivonatot irdsban megkiildi. A hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a
szakmai vezet0, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes személy 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtol
szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartojahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellaté megyei gyamhivatalnal,
illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél/személynél.
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V1. Zaro rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Féorum miikddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

Lajosmizse, 2013. majus 21.

Géczy Gabriella
szakmai vezetd

ZARADEK

A boleséde Erdekképviseleti Foruma a Bolesédei Intézményegysége Hazirendjét 2013. majus. 21. megtargyalta
a benne foglaltakkal egyetértést nyilvanitott.

) Hajdu Zoltanné
Erdekképviseleti Forum tagja

Egyszerisitett szervezeti felépités

SZAKMAI VEZETO

KISGYERMEKNEVELOK ORVOS TECHNIKAI SZEMELYZET
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IX. szamu adatlap

A gyermekjoléti alapellatasban részesiilo gyermekrol (Gyvt. 139. §)

(Az ellato személy vagy az intézmény vezetdje tolti ki.)

A

nyilvantartasba

A5 1< OO OO OO POR VP TTTPRRP
idépontja:

1. A személyes gondoskodas
formaja:
- gyermekjoléti szolgaltatas
- gyermekek napkozbeni
ellatasa
- gyermekek atmeneti
gondozasa

A gyermek személyi adatai:
V. ettt et et e st st eh e a st e et et saee et ens

Sziiletési
hely, ido:

Allampolgéarsag(menekiilt,
bevandorolt, letelepedett)

Anyja
neve:

Lakohely:

Tartozkodasi hely:

A torvényes képviseld
személy1 adatai:

N V. e ettt ———eee e e et ——————————eeteuta——————————————————taon———————
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Sziiletési
hely, id6:
Allampolgarsag
(menekiilt,
bevandorolt,
letelopedett) T

Anyja
neve:

| 5F:1 0] 1 1] TSR

Tartozkodasi
hely:

4. A sziilok személyi adatai:

Anya
neve:

Sziiletési
15T 20 16 o ST R P SRRPSPRTR

Allampolgarsag
(menekiilt,
bevandorolt,
letelepedett)

Anyja
neve:

| 552100 ) 1 1] T

Tartozkodasi
hely:

AAPA NEVE: .eieie ettt ettt et te ettt e ettt e e e ettt e e s a bt ee e e ettt eeenhatte e e ettt eeeaheenaaeaeee e ntbeeeeannneaeenn
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Sziiletési
15T 20 16 o SRR
Anyj a ---------------------
over T

| 5F:1 00 ) 1 1] TP

Tartozkodasi
hely:

Hatarozat:
5.
Hatarozatot
hozo6 szerv
Hover

Hatarozat
szama:

Kelte:

Jogerds:

rrrrr

6. A gondozasi/téritési dij adatai:
Fizetésre
kotelezett
neve:

A
0sszege:

Dijfizetés
Kogdate:

Vg T

A hatralék
LY/ o < TR U RSP UPPPRPRRRIN
Végrehajtasi
intézkedés
idépontja:
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Normativ étkezési

kedvezményt igénybe vett

- 50%

- ingyenes

A feliilvizsgalat adatai:

A feliilvizsgalatot végzo

SZerv
neve:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

9.

Hatarozat
szama:

Kelte:

Jogerds:

A megszlinés adatai:
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Hatodsagi kotelezés nélkiil
10. 1igénybe vett szolgaltatas

megsziinésének
41 00 4L - TR
@< OO T OO TS OUPEPUOTOUPOUPRPTORPPPROONt
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eloterjesztés 5. melléklet

MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE

HAZIREND

Készitette:
Intézmény OM - azonositdja:
027656

intézményvezetd aldirds
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Kunné Sipos Agnes
neveldtestiilet nevében névaldirds
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szakalkalmazottak nevében névaldirds

157./2013. VIII28.) hatarozatszamon jovahagyta:
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Ph.

Egyetértését kinyilvanito:

fenntarté nevében névaldirds
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A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato:
Ovodai csoportok folyoséin, nevelétestiileti szobaban

Verziészam: 2 /2013.
6 példanyban késziilt
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Iktatészam: 576-2/2013.

2013
A Hazirend jogszabalyi hattere
- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral
és a koznevelési intézmények névhasznalataroél
- 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol

Bevezet6 rendelkezések

A koznevelési torvény 25.§ (2) bekezdés, valamint a 20/2012, (VIII.31.) EMMI rendelet
5.§ (1) alapjan a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcs6de- (melynek
székhelye:6050. Lajosmizse, Attila u. 6.) az alabbi rendelkezések alapjan alkotta meg
hazirendjét.

A hazirend hatalya
Iddbeli hatalya:
A Hazirend az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 193/2009. (X1.25.) szdmon a
fenntartoé altal jovahagyott Hazirend.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.
Moddositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a
KT elndk és a Sziil6i Szervezet
A Kkihirdetés napja: 2013.szeptember ...(.....)
A Hazirend személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzOkre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
e Asziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
A Hazirend teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6dé - é6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsé szabalyzoja.
Megvalositasaval biztositja a pedagégiai programban foglalt célok elérését, betartasa
kotelez6 a tarsadalmi egytittélés szabalyainak megfelel6en az 6vodakozosség és a sziil6i
kozosség minden tagja szamara.
A hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések
A hazirendben foglaltaknak megtartasat a munkaviszonyra vonatkozé rendelkezések
megszegésére vonatkozé eljarasok alkalmazdsaval lehet kikényszeriteni a
pedagdégusoktdl és mas alkalmazottaktol.
A hazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkévetkezménnyel
jar, mint a jogszabalyok megsértése.
Jogorvoslati lehet6ség
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A hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziil6, jogorvoslattal élhet.

Az 6voda, dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztisa ellen a sziilé
eljarast indithat.

Az eljaras kezdeményezésére lehetdség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés,
intézkedés vagy az intézkedés elmulasztasa ellentétes a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjében foglaltakkal.

Kedves SziilOk!

E bels6 szabalyoz6 dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult
évek gyakorlatdra épitve az Onok elvardsait, jogait és kotelezettségeit, valamint
gyermekeik mindenekfelett all6 érdekeit vettiik figyelembe. Kérjiik, hogy az alabbiakban
megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek valamint az
eredményes egylittm{ikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartdsara! A
hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az 6vodankba t6rténd jogszerd belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjedd iddre, illetve — évente, a sziil6kkel torténé megallapodas
szerint - a nevelési id6n tul, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok
ideje alatt érvényesek.

Ovodiank nevel6 intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség
kibontakoztatasara, nevelésére és fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejlédését
tudatosan tervezett és szervezett nevelési helyzetek megteremtésével tessziik
lehet6vé, segitjiik el6. Ovodank a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig
a csaladi nevelés kiegészitojeként a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo
nevelési intézménye.

Nevelési alapelveink kozott meghatdrozo6: a gyermeki jogok és személyiség tisztelete,
elfogadasa, szeretete és megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni képességeinek
kibontakoztatasat jelenti.

Ovodankban a nevelémunka a mindenkor érvényben lévé Koznevelési torvény, az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagégiai Program a Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzat szerint folyik, mely dokumentumok nyilvanosak. A miikdédésiinket
szabalyoz6 dokumentumainkban foglaltak megvalésitdsdhoz az 6voda és a csalad
sokoldaly, bizalomra épiil6 egylittm{ikodése sziikséges.

Kérjiikk Onéket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak
végig, a gyermekek, valamint az intézmény zavartalan miikodése érdekében legyenek
partnereink a benne foglaltak érvényesiilésében.

Nevelotestiiletiink koszoni megel6legezett bizalmukat és egyiittmiikodésiiket!

Kelt: Lajosmizse, 2013. augusztus 28.

ovodavezetd
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1. Altalanos informaciok az ovodaraol

Az intézmény hivatalos elnevezése:
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde

Az intézmény cime székhelye és elérhetdsége:
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

Telefon: 76/356-560
E-mail: mizsovi@freemail.hu

Web: ---
Ovodaigazgaté/intézményvezetd: Kocsis Gyorgyné
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Ovoda logoja

Az 6voda fenntartdja, cime és elérhetosége:

Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgatato Tarsulas

Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellato Tarsulas
Telefon: 76/356-211

E-mail: lajosmizse@lajosmizse.hu

Az 6voda férohelyszama: 44116
Az 6voda csoportjainak szama: 18

Az intézményvezetés tagjai:
- Intézményvezetd Kocsis Gyorgyné

- Intézményvezetd helyettes Kunné Sipos Agnes, Lobodané Papp Zsofia

- Tagintézmény-vezetdk: Balyi Judit, Olahné Szivos Katalin, Szarkdné Juraszik Zita

- Szakmai munkak6zosség vezetok: Katona Janosné, Szenekné Molnar Déra, Kollarné
Sarkadi Eva, Viragné Mujkos Erika, Major Méria, Lobodané Papp Zs6fia, Helgert

Laszloné, Virag Gabriella
Fogado orajuk: eldre egyeztetett iddpontban

Az 6vodatitkar neve: Versegi Ilona
Elérhetésége: 76/356-560

Fejlesztést segité szakemberek:
- Logopédus: Bognar Marianna
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- Gyodgypedagdgus: Toth Eszter
Elérhetoségiik: a hirdet6tablan megtalalhato

Az 6voda miikodési kore: Lajosmizse és Felsolajos kozigazgatasi teriilete

Az 6voda szakmai tevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

363/2012. (XII.17.). évi kormanyrendelet Az évodai nevelés alapprogramja

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

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo6 torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

1. Bevezeto

A Hazirend célja, hogy meghatarozza az 6voda belsé rendjét és tajékoztasson az
alapvet6 szabalyokrol.

Hazirendiink 6sszhangban van évodank bels6 dokumentumaival is:
e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzattal (SZMSZ)
e A Pedagdgiai program (PP)

//////

e Az Intézményi Mindségiranyitasi Programmal (IMIP)
A Hazirend betartasa és betartatasa az 6voda minden dolgozo6janak kotelessége.

Miutdn a sziilé6 kiskort gyermeke torvényes képvisel6jeként gyakorol jogokat, illetve
teljesit kotelességeket, a hazirend a sziil6re nézve is kotelez6 érvényii.

A gyermek joga, hogy:

a) az Ovodaban biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék: O6vodai
életrendjét pihend id6, szabad id6, megfelel6 testmozgas beépitésével, étkezési
lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelel6en alakitsak ki,

b) személyiségét, emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és szamara
fizikai és lelki er6szakkal szemben védelmet kell biztositani,

c) személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganéletéhez vald jogat az 6voda
tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlds azonban nem korlatozhat masokat e
jogainak érvényesitésében.

d) képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon,

e) adottsaganak megfelel§ megkiilonboztetett ellatasban részesiiljon, illetve

f) az 6voda vagy szilei kozbenjarasaval - pedagogiai szakszolgalat segitségért
forduljon,

g) rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
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A gyermekek kotelessége

a)

g)

2.

az intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
a tankotelezettség kezdetérdl
e az 6voda vezetdje,
e ha a gyermek nem jart 6voddba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a
szakértdi bizottsag,
e az Ovoda, az iskola vezet6je vagy a sziil6 kezdeményezésére az
iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértéi bizottsag dont,
Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
a sziil6 hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlir6vizsgalaton,
elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellat6 pedagdégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt,
hogy betartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozé tertiletek hasznalati
rendjét,
megdrizze, illetbleg az el6irasoknak megfelel6en kezelje az 6vodaban hasznalt
jatékokat és eszkozoket, 6vja az 6voda létesitményeit és eszkozeit,
hogy az 6voda valamennyi dolgozdja és 6vodastarsai emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartsa.

Az intézmény adatai

Az 6voda neve: Meserét Lajosmizse Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde

Az 6voda székhelye: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6. (Székhely Ovoda)
876/356-560
e-mail: mizsovi@freemail.hu

Tagintézményei
6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (Szent Lajos u.-i Ovoda) &76/356-203
6050. Lajosmizse, Rakdczi u. 26. (Rakdczi u.-i Ovoda) &76/356-092

Fels6lajosi Tagintézménye, 6055. Fels6lajos Ovoda u. 2. B 76/356-362
e-mail: ovoda@selcom.hu

Az 6voda vezetdje: Kocsis Gyorgyné
Fogaddoraja: minden héten kedden 990-1090 6ra

Altalanos 6vodavezetd helyettesek: Kunné Sipos Agnes, Lobodané Papp Zséfia
Fogado6drajuk: minden héten hétfén 800-990 gra
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Rakaczi u.-i tagintézmény- vezetdje: Olahné Szivos Katalin
Fogado6oraja: minden masodik héten hétfén 1300 - 1400

Szent Lajos u.-i tagintézmény-vezetdje: Balyi Judit
Fogado6odraja: minden masodik héten hétfén 1300 - 1400

A fels6lajosi tagintézmény vezetdje: Szarkané Juraszik Zita
Fogado6odraja: minden masodik héten kedden 1390-1400 6ra

A kulcsok megtalalhatoak:
e az 6voda vezetdjénél, dltalanos vezetd helyetteseknél
e atagovoda vezet6knél,
e azarasért felel6s dajkanal

A gyermekvédelmi felelés: Kunné Sipos Agnes (Lajosmizse)
Szab6 Marta (Felsé6lajos)
Fogadd6rajuk: Minden hdénap els6 hétféje: 1330-1430

3. Az 6voda nyitva tartasa, miikédési rendje
A nevelési év rendje

A nevelési év: minden szeptember 1.-t6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.
Szervezett foglalkozasok: minden év szeptember 1.-t6l a kovetkez6 év junius 15.-ig
tartanak.

Nyari idészak: 2013. janius 16- 2013. augusztus 31-ig.

Az 6voda zarva tart:

- minden év augusztus hdénapban nagytakaritasi és festési és karbantartdsi munkak
céljabdl a fenntart6 altal engedélyezett id6ére, amelyrdl a sziil6ket minden év februar 15-
ig tajékoztatni sziikséges. A nyari zarva tartas alatt a hivatalos lgyeket a kijeldlt
napokon az 6vodatitkar illetve az 6voda alkalmazottai végzik 7,30 6ratol 13 oraig.

- Az iskolai tavaszi, 6szi, téli sziinet ideje alatt az ésszer( takarékos miikodés érdekében
a csoportok 0sszevondsi lehet6ségével biztositjuk a gyermekek ellatasat.

- minden év december utolsé hetében (Karacsony és Uj Ev kozott)

Nevelés nélkiili napok szama: minden nevelési évben 6t nap. A nevelés nélkiili
munkanapokat nevelési  értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai
tovabbképzések megtartasara haszndlja fel az 6évoda nevelGtestiilete. A sziil6k
tehermentesitése érdekében a nevelés nélkiilli munkanapokat tobbségében az iskolai
sziinetek idejére tervezziik. Ezeknek az id6pontjat hét nappal korabban hirdetményeken
tesszilk kozzé a sziil6k szamara. Minden nevelés nélkiili munkanapon iigyeletet
biztositunk 6sszevont évodai csoportban, 6vondi jelenléttel, étkezéssel, amennyiben
erre a szil6k igényt tartanak.

Az 6voda heti nyitva tartasanak rendje:
Az 6vodak heti 6t napon at lizemelnek teljes nyitva tartassal.
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Orszagos rendeletben szabalyozott munkasziineti napokon zarva tartunk, illetve
pihenénapra helyezett munkanapokon nyitva tartunk igény esetén.

Az 6voda napi nyitva tartasanak rendje 2013 /2014-as nevelési évben (nevelési év
elején a fiiggelékben leszabalyozva)

Székhely Ovoda 6,30 - 17 éraig
Ugyelet: 6,30 - 7,30 Csibe csoportban.
16,30 - 17 6raig Méhecske illetve Csibe csoportban (Mindig 6vondi jelenléttel)

Rakéczi u.-i tagintézmény 6,30 - 17 oraig
Ugyelet: 6,30 - 7,30 Micimacké csoportban.
16,30 - 17.30 6raig Nyuszi csoportban. (Mindig 6vondi jelenléttel)

Szent Lajos u.-i tagintézmény 7,00 - 17 éraig
Ugyelet: 7.00 - 7,30 Pillang6 csoportban.
13 - 14 6raig Cica csoportban (Mindig 6véndi jelenléttel)

Felsdlajosi Tagintézmény 6,15-17,15 oraig
Ugyelet: 6,30 - 7,30 Tulipan csoportban.
16,30, - 17 6raig Napocska csoportban (Mindig 6vondi jelenléttel)

Bolcsode Intézményegysége 6.45-17 oraig
A fenntart6 sziil6i igények alapjan a nevelési év kezdetén meghatdrozza az intézmények
nyitva tartasi idejét, a hazirend mellékletében megtalalhato.

4. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

Minden 6vodai csoportunk napi, illetve heti rend altal szabalyozottan miikodik, mely
segiti a gyermekek biztonsagos, kiegyensulyozott 6vodai életét, formalja, alakitja a
kozo6sségi szokasokat, szabalyokat.

Minden sziilének kotelessége, hogy elGsegitse gyermekének a kozosségbe torténd
beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi élet magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, segitve ezzel a gyermek nyugodt dvodai életét.

Mind a négy 6vodaban folyamatos a gyermekek 6vodaba érkezése 8 oraig, de a
szUlok elfoglaltsaga szerint, - csak esetenként! - gyermekiiket késébb is behozhatjak az
6vodaba. A 8 6raig torténd beérkezés a nevel6i munka hatékonysaga érdekében lett
meghatarozva.

A Kkés6bb érkez6 gyermekek kapcsolddjanak be a csoport életébe ugy, hogy a
megkezdett tevékenységeket ne zavarjak meg.

A gyermekek hazavitelének id6pontja naponta két alkalommal - ebéd utan 12,30
és 13 ora kozott és a délutani pihenést kovetéen 15,30 oratol - folyamatosan
torténik, a csoportok napirendjének tiszteletben tartasaval, az 6vodai élet megzavarasa
nélkil.

A Szent Lajos u.-i Ovodaban délutani altatas nincs.
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Az 6vodai életben az 6vono teljes figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermekeket
maradéktalanul elassa, ezért kérjiikk, hogy a gyermekcsoportban, az 6vodai élet
zavartalansaga érdekében, ne tartézkodjanak testvérek, sziilok, az 6von6t munkaja
kozben beszélgetéssel hosszabb id6re ne vonjak el a gyermekcsoporttol.

Kérjiik, hogy a gyermeki tevékenységek kozben, a nevelés folyamataban, pihend
idében ne zavarjak az 6vodasokat.

Az 6vodas gyermekek nem johetnek az 6vodaba, illetve mehetnek haza egyediil az
o6vodabol. A szil6 minden esetben személyesen adja at, vegye at gyermekét a
csoportban dolgozé pedagégusnak, pedagdgustol.

A gyermeket az 6vodabdl a sziil6 illetve az altala megbizott személy kérheti ki. A
megbizasrol a sziil6 illetve az altala megbizott személy koteles az 6véndket irasban
értesiteni. A sziilé irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az 6vodapedagégusok a
gyermeket testvérrel vagy szamukra idegen személlyel haza engedjék. Az 6vodabdl tiz
éven aluli testvérrel gyermeket irdsos engedéllyel sem engediink haza. Az 6véné altal
kiadott gyermekért a tovabbiakban a sziil6 vagy az érte jov6 személy a felelGs.

Valas esetén a birdsagi vagy gyamhivatali hat6sagi hatarozatban foglaltak szerint koteles
az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat hianyaban az évoda koteles mindkét sziild
szamara a szul6i jognak megfelel6en eljarni. Amennyiben a csalad 6nhibajabdél vagy mas
okbdl nem tud a gyermek hazavitelérél a zaras idépontjaig gondoskodni az 6vond
koteles a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat segitségét igénybe venni.

Idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az 6vodaban. Az 6vodaskoru gyermekek a
teljes nyitva tartas idejében jogosultak az 6vodaban tart6zkodni.

5. Altalanos, keretjellegii napirendiink

Idépont Tevékenység

6,30-9,30 | Folyamatos jatéktevékenység, egyéni és mikrocsoportos tevékenységek,
folyamatos reggeli

9,30-10,30 | Jdtékba integrdlt tanuldsi tevékenységek

10,30- Udvari jdték, séta, futds, kocogds
11,45

12-12,30 | Ebéd

13-14,45 | Pihenés

15-17,30 | Uzsonna, jaték, egyéni és mikrocsoportos tevékenységek

Az 6voda rugalmas napirendjét meghatarozzak a helyi szokasok, rendezvények,
id6jarasi viszonyok. A napirend szervezését a csoportvezetd évodapedagdgusok végzik,
a napirendtdl valé jelentds id6beli eltérést az 6vodavezetd engedélyezheti.

6. Az 6vodai beiratkozas, felvétel, atvétel szabalyai, eljarasrendje, az
ovodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl, a nagyobb létszamu gyermekek egy id6szakon
beliili 6vodai felvételének id6pontjarél fenntartéonk dont.
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Ennek ideje minden évben a fenntartd altal meghatarozott idépontban, amelyrdl a
szil6k 30 nappal el6bb értesiilhetnek az 6évodaban, a koztertileteken elhelyezett
hirdetményeken, illetve helyi médiakbdl.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Harom éves kortél mindaddig, amig a gyermek eléri az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettséget. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve hogy minden a kérzetében él6 harom éves vagy
annal id6sebb gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesitett és még van lires 6vodai
féréhely.

A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, de elsésorban abba az
ovodaba Kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetéleg ahol sziildje
dolgozik.

Az 6vodai felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetdje és a tagévoda vezeté dontenek.

Ha a jelentkez6 gyermekek szdma meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, akkor az
6vodavezetd bizottsagot hiv 0ssze, mely javaslatot tesz a felvételre.

A gyermeket abban az évben, amelyben 6todik életévét betolti, a targyévben kezd6do
nevelési év els6 napjatol kotelez6é 6vodai nevelésben kell részesiteni, minimum napi
négy oraban. 2014. januar 01-t6] a gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig
tolti a harmadik életévét a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi 4 6rdban 6vodai
foglalkozason koteles részt venni.

Minden esetben felvételt nyer az a 3. életévét mar betoltott kisgyermek, aki halmozottan
hatranyos helyzet(i, vagy akinek felvételét a gydmhat6sag kezdeményezte.

A gyermek az 6vodat igénybe veheti;
a) afelvételhez sziikséges kort betoltotte
b) teljesen egészséges (kivéve a sajatos nevelési igényii gyermekeket)
c) az étkezési téritési dijat befizette

Az 6vodaba torténd felvétel a beiratkozassal, a felvételi adatlap kitoltése utan valik
érvényessé.

Az o6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek
(sziil6je, gyamja) kozott, amelyet a hazirend szabalyoz. E naptdl illetik meg az 6vodas
gyermeket a hazirendben foglalt jogok és kotelességek. Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A fenntart6 altal meghatarozott jelentkezési hatarid6t legalabb 30 nappal a
jelentkezés el6tt nyilvanossagra hozzuk.

A jelentkezés a gyermek és a sziild személyes megjelenésével torténik. A jelentkezési
idépont el6tt lehetdséget biztositunk az évodai élet megtekintésére. Tuljelentkezés
esetén 2014. szeptember 01.-ig el6nyben részesililnek azok a gyermekek, akinek
rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsrél szolé hatarozata van, sziilei dolgoznak,
valamint testvére mar az intézménytinkbe jar.

A létszam beteltét kovetGen a jelentkez6 gyermekeket az 6voda vezetbje el6jegyzésbe
veszi, és megliresedd hely esetén jelentkezési sorrendben -telefonon értesiti a sziil6ket.
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A felvételrdl a torvényi eléirdsok értelmében az intézmény vezetdje, tuljelentkezés
esetén az e feladatra alakult bizottsag dont.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilék és az 6vodapedagégusok véleményének kikérése
mellett az 6vodavezetd és az 6vodavezetd helyettes dont. Az 6vodai csoportokat életkor szerint szervezzik (kis-
ko6zépsbé-nagy), illetve részben osztott csoportokat alakitunk ki.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a nevelési évben folyamatos, ha
a csoport létszama erre lehet§séget ad.

Mas 6vodabol torténd atjelentkezés esetén a korabbi 6vodabodl a gyermek
egészségligyi torzslapjat, fejlédési lapjat/naplojat, és az 6voda igazolasat sziikséges

csatolni az 6vodankba torténé beiratkozashoz.
A jelentkezéshez sziikséges személyi okmanyok

e a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot (szililetési anyakonyvi kivonata, annak igazolasara, hogy
betoltotte a harmadik életévét)

e lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt

e agyermek TA] kartyaja

e asziilé személyi azonosité és lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanya

e agyermek oltasi kdnyve, annak igazolasara, hogy a kotelezd oltasokat megkapta.

e kilfoldi allampolgarsagi gyermek esetében a fentieken kiviil, tartozkodasi és
munkavallalasi engedély

6.1. Az 6vodakoteles koru gyermek felvételének és 6vodaba jarasanak
eljarasrendje

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni (5 éves), ha
lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a kérzetében talalhaté.

A szil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan Kkotelezett
gyermekét koteles beiratni az 6nkormdanyzat altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban. A napi négy oOraban 6vodai nevelésre
kotelezett gyermek (5 éves) sziil6je, amennyiben gyermeke az 6vodakotelezettségét
kilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat kovetd tizenot
napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak hidnyaban tartdzkodasi helye
szerint illetékes jegyz6t.

a) 2013. december 31-ig a gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét
betolti, a nevelési év kezd6 napjatol napi 4 6rat koteles 6vodai nevelésben részt
venni.

b) 2014. januar 1-td6l a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban
6vodai foglalkozason koteles részt venni.

c) Az az 6vodakoteles gyermek, aki halmozottan hatranyos helyzetii napi 6 6raban
6vodai foglalkozason koteles részt venni.

Az 6voda nevelGtestiilete kéri, hogy az 6vodakoteles koru gyermekeket legkésébb 8h-ig
hozzak be az 6vodaba az iskolaalkalmassag elérésének az érdekében.
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6.2. A Kkiilonleges banasmoédot igénylé6 gyermek felvételének
eljarasrendje

Ovodank a fenntartéi elvarasoknak eleget téve alapité okirata szerint fogadja azokat a
gyermekeket, akik a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan

a) mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén a tobbi gyermekkel, tanuléval
egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelése

b) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermeket, aki
olyan kiilonleges banasmddot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen
alulteljesit,

c) tarsas kapcsolati problémadakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi
hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valé beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

Az 6vodai beiratkozaskor sziikséges a szakértéi bizottsag szakvéleményének
bemutatasa, annak érdekében, hogy szamara a megfelel6 egyéni fejlesztéshez a
szakembert biztositani tudjuk.

6.3. Elutasitas esetén a jogorvoslati lehetdség eljarasrendje

Az 6voda vezetbje az O6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé tajékoztatdssal 15 munkanapon
beliil értesiti a sziil6t, tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele
esetén indokolas nélkiil értesiti az el6z6 évoda vezetdjét is.

Az 6vodavezetd altal elsd fokon hozott elutasité hatarozat ellenei jogorvoslati kérelmet,
masodfokra a jegyzének cimezve az intézményvezetének kell benydjtani 15 napon beliil.

6.4. Az 6vodaba jaras aloli felmentés eljarasrendje

a) A jegyz0 a sziil6 kérelmére az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével,
a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, 2014. 09. 01. - t6l az 6todik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 6vodai nevelésben valé részvétel alél, ha
a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja.

b) A gyermek 06t éves koratdl a kotelezé6 6vodai nevelés alol az 6vodavezetd
felmentést adhat a szll6 (gydm) irdsos Kkérelme (csalddi koriilmények,
képességkibontakoztatas, sajatos helyzet) alapjan, melyet az 6voda vezet6jének
irasban nyujt be, aki dontésérdl hatdrozatot hoz, és megkiild a sziilének. Az
6vodapedagdgusok a felvételi és mulasztasi napléban rogzitik a felmentés tényét
és a hatarozat szamat. A kotelez6 O6vodai nevelés fejleszt6 nevelésben is
teljesithetd.
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7. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének eljarasrendje

Megsziinik az 6vodai elhelyezés ha:

a) ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a

gyermek kimaradasat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke
melyik 6vodaba tavozik),

b) ha a jegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd

kimaradasara,

c) az étkezési téritési dij felszolitasra torténd befizetésének elmulasztasa esetén
2014.09.01-ig,

d) haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e) megszlinik az o6vodai elhelyezés - a koznevelési torvény 74. § (3)
bekezdésében foglaltak kivételével -, ha a gyermek az 6évodabdl
igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t
legalabb kett6 alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszlinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek
allando6 lakoéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét.

8. A

tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésének és

igazolasanak eljarasrendje

Kérjiilk a sziil6ket, hogy gyermekiik barmilyen tdvol maradéasat sziveskedjenek
bejelenteni.

a)
b)

d)

Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az
ovodat.
Ha az 6vodapedagégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektdl valé elkiilonitésérdl, és a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti
a gyermek sziileit. Kérjiik, hogy elérhet6ségiik valtozasat mindig pontosan
jelentsék be a pedagoégusnak.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség
miatt bekovetkezett tavollét pontos id6szakat is. Ennek elmaradasa esetén a
pedagogus nem veheti be a gyermeket, a tobbi kisgyermek egészségének
védelme érdekében. Ennek megvalosulasat az 6vondknek a felvételi és
hidnyzasi napléban dokumentalni sziikséges
A hianyzas igazolasanak dokumentumait az 6voda fenntartdéja taniigy-igazgatasi
ellendrzés keretében vizsgalja.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

- aszilé elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el

az 6vodaba,
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- a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolja,
- agyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
a) Az ot éves gyermek harom napon tuli tavolmaradasat csak az 6vodavezetd
engedélyezheti.
b) Fert6z6 betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van az 6voda
vezetdjénél.
c) Nem betegségb6l ad6d6 hidnyzast a sziilének el6zetesen, vagy az 6vodai

foglalkozasok megkezdése el6tt (személyesen, telefonon, vagy irasban) jelentenie
kell.

Az adott évben 5 éves kort betoltott gyermek esetében az 6vodavezeté az
6vodapedagdgus altal jelzett harom nap igazolatlan mulasztas utan a gyermek sziileit
felszolitja az igazolatlan hianyzas igazolasara.

Adott évben 3 illetve 4 éves kort betoltott gyermekek esetén az 6vodavezetd az
6vodapedagégus altal jelzett 5 nap igazolatlan mulasztas utdn a gyermek sziileit
felszolitja az igazolatlan hianyzas igazolasara.

Az értesitést kovetben a Gyermekjoléti Szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okdnak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast Kkivalté helyzet
megsziintetésével kapcsolatos a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

8.1. Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek eljarasrendje

a) Haatavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

b) Ha a gyermek tankotelesként vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a gyermekvédelmi és
gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasar6l, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékessége alapjan értesiti a gyermek tényleges tart6zkodasi
helye szerint illetékes kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. Az
értesitést kovetéen a gyermekjoéléti szolgdlat az O6voda bevondsaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetd és az
igazolatlan hianyzast kivalté helyzet megsziintetésével, tovabba a gyermek
érdekeit szolgal6 feladatokat.

c) Haagyermek sziil6je 6vodaztatasi timogatasra jogosult,

- a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartasi napon legaldbb hat o6rat az
ovodaban kell tartézkodnia,

- az 6voda vezetdje az elsd igazolatlan nap utdn irdsban tajékoztatja a sziil6t
a mulasztas kovetkezményeirdl, a kifizetés esedékességét megeldzden - a
jegyz0 altal meghatarozott id6pontban - tajékoztatja a jegyz6t azoknak a
napoknak a szamardl, amelyrél a gyermek igazoltan és igazolatlanul az
6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a januar-junius, illetve a julius-
december iddszakokban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja
az 6vodai nevelési napok huszonét szazalékat, illetve arrél, hogy a
mulasztott napok szama nem érte el a fenti mértéket,

- értesiti a jegyz6t, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.
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9. A gyermekekre vonatkozo véd6-0vo eldirasok, szabalyok

A gyermekeknek az 6vodaban torténd tartézkodas soran be kell tartaniuk:

a) az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat,

b) a tevékenységeikkel egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6
magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint
(kirandulasok és egyéb programok, Uj gyermek érkezését kovetéen, udvarra
menetel el6tt, stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelGen
ismertetjlik, betartatjuk, melynek tényét és tartalmat a csoportnaplékban
dokumentaljuk.

A gyermekek oOvoda altal szervezett 6vodan Kkiviili programjainak biztonsagi
eléirasai

A sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozon vald kozlekedéshez.
Nyolc gyermekenként 2 f6 6vodapedagdgust sziikséges biztositani a tomegkodzlekedési
eszkdzon valé tomegkozlekedéshez.

Az 6voda altal biztositott programon, kirandulason val6 részvételhez gyermekszallitasra
alkalmas biztonsagi ovvel, hivatasos sof6rrel, gyermekszallitds tablaval ellatott,
megbizhaté miiszaki allapotban 1év6é autébuszt igényel a csoport évodapedagbégusa. A
szUl6 frasban engedélyt ad a programon vald részvételhez.

Minden 6vodan kiviili tevékenységhez el6zetes sziil6i hozzajarulas sziikséges, amelyet
az 6vodapedagoégusok a program ismertetése utan a sziil6ktél irasban szerez be.

A napi sétdk, tornaterembe valé atjutds, helyi programok megtekintése esetén az
6vodapedagdgus a nevelési év elején illetve félévkor a sziil6ktdl irasbeli engedélyt kér a
gyermekek programokon val6 részvételéhez.

Kérjiik a szilil6ket a szabalyok k6zos foganatositadsara és betartatasara:
A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartand6 eléirasok:

a) étkezés utani fogmosas sajat fogmoso felszereléssel

b) étkezés el6tti, WC hasznalat utani kézmosas

c) sajattorolkozd hasznalata

d) a WC rendeltetésszer(i hasznalata

e) étkezéseknél a sziikséges mennyiségl étel elfogyasztasa

f) szomjusag csillapitdsara nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz
fogyasztasa

g) ebéd utani dgyon pihenés, alvas

h) frissleveg6n torténd mozgasban valé aktiv részvétel

i) cukor és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes
esetben, ha erre kiilon engedélyt kapott

j) acsoportszobaba valtocipében 1éphet be

A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartando eléirasok:
a) ahelyiségek és az udvar rendjének betartasa
b) ajatékok, ev6eszkozok rendeltetésszerd hasznalata
c) az orrnyilasba és szajba idegen anyagokat nem vihet be
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d) alvasidében csak az 6vond altal engedélyezett targyat tarthatja maganal

e) a csoportszobabdl csak engedéllyel a sziil6 vagy a dajka felligyelete mellett
léphet az engedélyezett helyiségbe

f) azudvaron tart6zkodas soran csak a jatszérészen tartézkodhat

g) az épililetbdl csak a sziilével (térvényes képviselével) léphet ki, miutan
bejelentette az 6véndnek, s csak akkor, ha az 6v6 a bejelentést tudomasul vette

h) tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja

i) tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort,
fenyegetést nem alkalmazhat

Kérjiik, hogy:

a) Erkezéskor a sziil6k személyesen adjak at gyermekeiket a vele foglalkozo
6vondnek, illetve ugyanilyen médon jelezzék tavozasi szandékukat. Felel§sséget
csak ebben az esetben tudunk vallalni.

b) A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu zaranak hasznalata valamennyi
dolgozé és sziil6 feladata.

c) A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irasban) meghatalmazott nagykoru
személy viheti el az 6vodabél. Tiz éven feliilli gyermek kiskoru testvérét
csak abban az esetben viheti el az 6vodabdl, ha a sziil6 ezt irasban Kkéri.

d) A balesetek megel6zése érdekében kérjiik, hogy gyermekeik ne viseljenek a
mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, amely balesetveszélyes
helyzeteket teremthet.

Az 6voda miikodése soran az illetékes szakhatésagok (ANTSZ, munkavédelmi
szakhatdsag, tlizvédelmi szakhatdsag) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.
Az 6vodaban bekovetkezett rendkiviili esemény (tliz és bombariad6, természeti
katasztréfa, terror-tdmadas) esetén a gyermekek elvarhat6 magatartasi, viselkedési
szabalya:
. a rendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatara (mékusok ki a hazbdl) a
gyermekek kotelesek az Oket ellaté felndttek utasitdsait maradéktalanul
végrehajtani, képességeikhez mérten a lehetd legrovidebb id6 alatt teljesiteni.

Baleset, tliz és bombariadé esetén a tlizriad6 tervben meghatarozott menekiilési
utvonalon hagyjak el a gyerekek és a feln6ttek az intézmény épiiletét.
Az intézmény dolgozoira vonatkozo6 védd - 6vo eldirdsokat az SZ