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Tisztelt Képviselb-testilet!

A Szivarvany Ovoda vezge megkiildte Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata, famitartd
részére az intézmény hatalyos jogszababjir&oknak megfeléen atdolgozott Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), Hadjéd, Munkatervét, Tovabbképzési
Programjat és Pedagogiai Programjat annak érdekébgy a fenntarté az abban foglaltakat
ellendrizze, jovahagyja.

A nemzeti kdznevelédr sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: INKIO. § (2)
bekezdésének a-c) pontjai valamint e) és @) pordjapjan a nevebtestilet dont a
pedagdgiai program elfogadasardl, az SZMSZ elfogfadd, a nevelési-oktatasi intézmény
eves munkatervének elfogadasarol, valamint a tdu&idesi program és a hazirend
elfogadasaral.

Az Nkt. 83.8 (2) bekezdésének g) és i) pontja alapjfenntarté jovahagyja a kdznevelési
intézmeény tantargyfelosztasat, tovabbképzési progtavalamint ellenérzi a pedagogiai
programot, a hazirendet és az SZMSZ-t.

Az SZMSZ a kodznevelési intézményikodéseére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket hatarozza meg. Az SZMSZ tartaln@matkoz6 rendelkezéseket a nevelési-
oktatasi intézmények ihodésésl és a kodznevelési intézmények névhasznélatardio szo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakbarEMMI rendelet) 4. §-a, az
allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 1®.(5) bekezdése, valamint az
allamhaztartasroél szol6 torvény vegrehajtasarolos268/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-a tartalmazza.

Az Nkt. 25. § (2) bekezdése alapjamn 6voda hazirendjea gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kalptss rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend tartalméval kapcsolatos rendelkezésakekt. 25. 8§ (3) bekezdése és az EMMI
rendelet 5. §-a tartalmazza.



Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjankdznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-
oktatasi intézmeény hazirendjét nevelési-oktatasi i@zményben a nevétestilet, mas

koéznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekaz 6vodaszékiskolaszek, kollégiumi
szek, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi diakdnkényzatveéleményének kikéréseével
fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a
miikodteté egyetértése szilkségesz SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A Szivarvany Ovoda SZMSZ-8r és Hazirendjél a szibi munkakozosség egyetért
véleményt nyilvanitott, az SZMSZ-t és a Hazireralaevebtestilet elfogadta.

Az intézményvezét altal megklldott SZMSZ és Hazirend a hatélyos jagalyi
eléirasoknak megfelelnek, rendelkezéseik a fenntattidraletkotelezettséget nem haritanak.

A 2015/2016. ovodai nevelési év helyi rendjét meégteeomunkaterv az EMMI rendelet 3.
§-aban foglalt rendelkezések alapjan kertilt elkésm.

A Szivarvany Ovoda 2015/2016. nevelési évre vormikomunkatervét a sziil
munkak6zdsség megismerte, véleményezte és adtestéllet elfogadta.

Az intézményvezét altal megklldott Tovabbképzési Program a pedagogus-
tovabbképzésit, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbésipen részt veék
juttatasairol és kedvezmény@irszolo 277/1997. (X1l 22.) Korm. rendelet alapjanl3.
marcius 8-an készilt és a 2013-2018skhkra vonatkozik. A Tovabbképzési Program
modositasat a nevigéstilet 2016. januar 19-én megtargyalta és eltagad

Az Nkt. 26.8 (1) bekezdése alapjan a nevelés ést@khunka az Ovodabgmedagodgiai
program szerint folyik. A pedagdgiai programot a néditebtilet fogadja el és az
intézményvezét hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendell@nék
ervénybelépéséhez, amelyékla fenntartéra, a tikodtetre tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a rikddtet) egyetértése sziikséges. A pedagogiai programotamgissagra kell
hozni.

A Szivarvany Ovoda PedagoOgai Programja az EMMI edetds. §-aban foglalt rendelkezések
alapjan készilt. A Pedagdgiai Programot a @zilunkakdzosseg elfogadasra javasolta és a
nevebtestilet elfogadta.

A Szivarvany Ovoda SZMSZ-e, Hazirendje, 2015/2018elési évre vonatkozé Munkaterve,
Tovabbkeépzési Programja és Pedagogiai Prograngibi@zjesztés mellékletét képezik.

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Oktatasijvélbdés, Ifjisagi és Sport Bizottsaga a
Szivarvany Ovoda szakmai dokumentumaival kapcssdatoa 2016. januar 26. napjan
tartando Ulésén hatéaroz.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvised-testiletet, hogy az diterjesztést
megtargyalni és az alabbi hatarozati javaslatokatléogadni sziveskedjen.



1.) Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidekstiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabantukadé Szivarvany Ovoda Szervezeti és ikddési
Szabalyzatat és ugy dontott, hogy azt elfogadja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditéz intézményvezét tajékoztassa.
Hatérid 6: azonnal

Felelés: Csafordi Dénes polgarmester

2.) Hazirend
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képwgektllete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabatikiidé Szivarvany Ovoda Hazirendjét €s agy dontétt, hogy
azt elfogadja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditéz intézményvezét tajékoztassa.
Hatérid 6: azonnal

Felelés: Csafordi Dénes polgarmester

3.) Munkaterv
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidekstiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasdbantkadé Szivarvany Ovoda 2015/2016. nevelési évre
vonatkoz6 munkatervét és ugy dontétt, hogy azgelja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditéz intézményvezét tajékoztassa.
Hatérid 6: azonnal

Felelés: Csafordi Dénes polgarmester

4.) Tovabbképzési Terv
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képwgektllete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabaiikidé Szivarvany Ovoda Tovabbképzési Programjat és agy
dontott, hogy azt jévahagyja.



Felkeéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditég intézményvezét tajékoztassa.

Hatéarid 6: azonnal
Felelss: Csafordi Dénes polgarmester

5.) Pedagogiai Program
Hatarozati javaslat
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Keépwgektllete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartdsabarikiids Szivarvany Ovoda Pedagdgiai Programjat és ugy
dontétt, hogy azt elfogadia.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a daditég intézményvezét tajékoztassa.

Hatéarid 6: azonnal
Felelss: Csafordi Dénes polgarmester

Hajduhadhéz, 2016. januar 20.

Tislatel:
Varganéigs llona
Bizottsadg Elndke

Az eloterjesztést dsszeallitotta:
Dr. Toth Judit
jogi referens
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HAZIREND

Szeretettel és tisztelettel koszontjiik a Szivarvany Ovodaban! Az elkovetkezd egy-két évben
k6z6s lesz az Gromiink és felel@sségiink a gyermekek nevelése soran. Ezért szeretnénk, ha
kapcsolatunk a kolesonds bizalomra és tiszteletre €piilne, melyben valdédi nevelSpartnerek
lehetnénk. Ahhoz, hogy ez az egyiittmiik3dés eredményes €s hosszabb tavon sikeres legyen,
engedjék meg, hogy figyelmiikbe ajanljuk az 6voda ¢letet meghatéarozd fontosabb szokasokat,
szabalyokat. Bizunk benne, hogy ezzel segitjik az eligazodasban, a megértésben, €s a
gyermeki, valamint sziil6i jogok és kotelességek megismerésében.

Altalanos tudnivalék

Ovodink neve: Szivarvany Ovoda
Cime: 4242 Hajdahadhaz Szilagyi D. u. 2-4.

Intézmény telefonszama: 52/384-551
Intézmény email cime: ovodahadhaz@freemail.hu
Fenntarté neve: Hajdiihadhaz Vares Onkormanyzata

A hazirend tartalma
A gyermeki jogok, kotelezettségek
Az 6vodai felvétel, atvétel eljarasrendje
A nevelési év rendje
Az bvoda nyitva tartasa
Az dvoda napirendje
Gyermekek étkeztetése
Gyermekvédelem és baleset megeldz€s
A gyermekek tdvolmaradasaval kapcsolatos szabalyok
Egészségiigyi feladatok ellatisa
. A gyermekek célszerii 6ltozete
. A sziil6k tajékoztatasa az Gvoda életérol, a gyermekek fejlédésérol
. Az 6vodai szolgaltatasok igénybevétele
. Az 6vodai elhelyezés megsziinése, és a beiskolazas
. A gyermekek jutalmazasanak elvei €s formai
. A fegyelmezé intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
. Az dvoda hagyomanyai
. A Hazirend nyilvanossaga
. Véd6-6vo eldirasok
. Zar6 rendelkezések
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A hazirend hatalya

A hazirend a 2016.01.19. napjan 1ép hatalyba.
A hazirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi 6vodas gyermekeikre és sziileikre,

valamint az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

1. A gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasa

1.1. A gyermek jogainak érvényre juttatasa

1.1.1. A gyermekeket neveld 6vodapedagogusok felelések a csoportjukba jaré gyermekek
jogainak érvényesiiléséért a gyermekek dvodaba torténd belépésétdl, onnan torténd kilépésig,
tehat a teljes Ovodaban toltstt iddben. Munkdjuk soran elosegitik a gyermeki jogok
maradéktalan érvényre jutasat. Munkéjukat segité dajkak es mas alkalmazottaktol
megkovetelik a gyermeki jogok érvényre jutasat elosegitd magatartast.

a) Feleldsek kiilonosen a gyermek:

aa.) személyiségének és emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasa és védelme,

ab) a fizikai és lelki eroszakkal szembeni védelme Dbiztositasaért,képességeinek,
érdekl8désének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesitéséért,

ac.) 4llapotanak, személyes adottsdganak megfelelé, megkiilonboztetett ellatasban
részesitéséért, pedagogiai szakszolgalathoz fordulés segitéséert.

ad.) személyiségi jogai, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz valo
joga, 6nrendelkezési joga, cselekvési szabadsaga, csaladi élethez és maganélethez valé joga,
dvoda altali érvényre juttatasacrt.

b) A gyermeki jogok érvényesitése érdekében az 6vodapedagogusok altal kovetendd
eljarasrend

Ha az 6vodapedagégus azt tapasztalja, hogy az 6voda barmely alkalmazottja a gyermekek
jogainak érvényesiilése ellen tesz, vagy munkavégzese soran nem szerez érvényt a gyermeki
jogok érvényesiilésének, azonnal

ba) koteles beosztottjat erre felszolitani, elsd felszolitas utani esetben az intézményvezetoének
bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol,

bb) azonos beosztast o6vodapedagégus esetén figyelmét felhivni, tovébbiakban az
intézményvezetének bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol,

1.1.2. A Gyermekeket nevel$ 6vodapedagogusok felelgsek tovabba:

a)csoportjukba jaro gyerekek jogvédé magatartasra neveléseért, annak eredményességéert,

b) a gyermeki kotelességek a teljes 6vodai €let alatti teljesitéseért.

Felelosek kiilonosen azért, hogy a gyermek:

ba) részt vegyen a kotelezo és a valasztott foglalkozasokon,

bb) dvja sajat €s tarsai testi épségét, egészséget,

bc) megtartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozd teriiletek hasznalati rendjét, az
egyes teriileteken betartandé védo, 6vo rendszabalyokat,

bd) megdrizze, illetve az eldirdsoknak megfeleléen kezelje az 6vodaban haszndlt jatékokat,
eszkdzoket,

be) 6vja az 6voda létesitményeit, eszkozeit,

bf) az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, 6vodas tarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa,





bg) nem veszélyeztetheti a sajat és tarsal, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai
egeészseget,

¢) A gyermeki kitelességek teljesittetésének eljarasrendje:

ca) a gyermekekkel életkoruknak megfeleld szinten ismertetni kell kotelességeiket, mint
pedagogusi elvarast, a teljes dvodai élet alatt, mindig az adott tevékenységhez kapcsolva,

cb) a teljes 6vodai élet alatt az elvardsoknak valo megfelelést figyelemmel kell kisérni, a nem
vagy hidnyos teljesités esetén a gyermeket fel kell szélitani a maradéktalan teljesitésre, a
helytelen magatartas besziintetésére, helyes teljesités esetén megerdsitést adni.

cc) a gyermek sziilgjét be kell vonni a jogkdvetd magatartds begyakoroltatisdba, valamint
pozitiv rahatds érvényesitése érdekében.

1.1.3. Gyermekekre, a vallasgyakorlassal osszefiiggésben megallapitott jogok és
kotelezettségek

Intézményiinkben hit és vallasoktatasban vehetnek részt a gyerekek.

Tiszteletben kell tartani ugyanakkor a masik sziil6, alkalmazott, gyermek vallasszabadsagat.

1.1.4. A sziilé (térvényes képviseld) koteles elésegiteni

a) a koznevelési torvény elbirdsai alapjan gyermeke kozosségbe vald beilleszkedése
érdekében is, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tiszteletben tartsa tarsai és az 6voda
alkalmazottainak jogait.

b) valamint a Magyarorszag Alaptorvényébdl kovetkezdleg is, hogy gyermekét jogkdvetd
magatartasra nevelje, kiilonosen arra, hogy a gyermek magatartasival nem sértheti masok
(tarsai, az 6voda alkalmazottai) jogainak érvényesiilését. Mintat kell, hogy adjon tovabba a
gyermekeknek, a kulturdlt magatartasaval, a kozosségi érintkezés szabalyainak betartasaval.
c) vélt, vagy valos jogsérelem esetén koteles az esetet az illetékes Ovodapedagogussal
megbeszélni, megfeleld intézkedést kérni

1.1.5. A sziiléi kotelesség teljesitésének eljarasrendje, gyermeke jogainak érvényre
juttatasanak elosegitésére

a) ha az ¢évodapedagbgussal vald beszélgetés nem vezetett eredményre, vagy , ha gy itéli
meg, hogy a gyermek jogainak érvényesiilése szempontjabol a hozott intézkedés nem vezetett
eredményre, az intézményvezetohoz fordul irdsban, aki az tigyet kivizsgalja, hatarozatot hoz
és megfeleld intézkedést tesz.

b) Az intézményvezet6 dontése ellen a fenntartohoz fellebbezhet, torvényességi kérelmet
nyGjthat be a hatarozatban megjeldlt jogorvoslati lehetéségnek megfelelden. Egyéni
érdeksérelemre valo hivatkozassal is jogorvoslatért fordulhat, ez esetben kérelmével az
intézményvezetéhoz fordulhat, mert 6vodaszék hianyaban a feliil biralati kérelmeket a teljes
nevelétestiiletbél megbizott hdromtagh bizottsag biralja el.

¢) Jogsérelem esctén az oktatasi jogok biztosahoz is fordulhat.

d) A sziil joga, a szabad dvodavélasztas (allami, egyhézi, magan). A gyereket elsésorban
abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol a sziilje dolgozik. A
felvételrol az 6voda vezetSje dont. Az dvoda koteles a gyerek felvételét a kijelolt 6voda csak
helyhi4ny esetén utasithatja vissza. A kotelezd felvételt biztositd 6voda nem tagadhatja meg, a
gyerek felvételét az alabbi esetekben:

- Ha a gyermek bet6ltdtte a harmadik €életévet s hatranyos helyzetl





- Ha a gyermek védelmérdl ¢€s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41§ szerint
jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére

- Haa gyermek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte
A szil joga, hogy megismerje a nevelési intézmény nevelési és pedagogiai programjat,
hazirendjét, szervezeti és mikodési szabdlyzatat. A héazirend egy példanyat beiratkozaskor a
sziiloknek betekintés céljabol at kell adni. Joga, hogy tajékoztatast kapjon a gyermek
fejlodésérdl, a gyermek neveléséhez tanacsot kapjon. Az intézmény vezetdje €s a pedagdgus
hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozéasokon.

e) A szild joga, hogy irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a
neveldtestiilet, a sziildi szervezet, a pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl
szamitott tizendt napon beliil a sziiléi szervezettdl legkésobb a tizendtddik napot kovetd elsd
{ilésen érdemi valaszt kapjon,

f) A sziill6 joga, hogy személyesen vagy képviseldi fitjan - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

g) A sziil joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét.

h) A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

Gyermeke fejlédésérol, magaviseletérol, tanulményi elémenetelérdl rendszeresen részletes €s
érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

Kezdeményezze sziléi szervezet létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztasaban, mint valaszto és mint megvalaszthato személy részt vegyen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje vagy pedagogus hozzdjarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon.

A szilld kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és arrél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba
megadjon ehhez minden tdle elvarhato segitséget, egylittmikddve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodeseét, tanulmanyi elémenetelét. Biztositsa gyermeke
4vodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének teljesitését. Tiszteletben
tartsa az 6voda, pedagdégusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait, tiszteletet tanusitson
irantuk(Biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek szamitanak)

A sziils kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valé
részvételét, ha az 6vodas gyermekkel foglalkozd pedagogusok kezdeményezésére, a
nevelétestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil6 nem
tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziilot kotelezettségének betartdsara.





1.2. Az intézményvezet6 felelos:

a) A gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzésécrt, jogsérelem esetén a megfeleld
intézkedések meghozatalaért,

b) A gyermeki jogok érvényesiilésének fél éves &s tanév végi nevelési értekezleten
torténd értékeléséért, a sziiléi kozosség azon joganak érvényestlésért, hogy a
gyermeki jogok érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a
nevel6testiileti értekezleten el6terjesszék, és a fenntartéhoz tovabbitsak

2. Az 6vodai felvétel, atvétel eljarasrendje

Az 6vodamiikodési/felvételi korzete: a fenntarté altal meghatarozott korzethatar.

Az 6vodai felvétel idejét a fenntart6 hatarozza meg.

A koznevelési torvény eléirasit betartva felvessziik azt a kisgyereket, aki adott évben betolti a
héarom évet (lakcimkartyaval, TAJ kartya, sziiletési anyakonyvi kivonattal igazolja az
adatokat), tovabba az 6todik életévet, 6vodakoteles, hatranyos helyzetti. Ovodai ellatasban
csak szobatiszta gyermek részesiilhet, a nem szobatiszta és a kozosséggel egyiitt nem
nevelhetd, kozosségi életet zavard gyermeket az 6vodabol eltanacsoljuk.

Ures féréhely esetén év kozben is elfogadunk jelentkezést. A gyermekek csoportba
sorolasarél — a szilék és a pedagégusok véleményének figyelembe vételével — az
6vodavezetd dont. Az 6vodaban vegyes életkoru csoportok milkddnek.

3. Nevelési év rendje:

A nevelési év minden év szeptember 01-t8l augusztus 31-ig tart. Az intenziv nevelési-
fejlesztési szakasz szeptember 01.- méjus 31-ig, a nyari élet (amikor mar nincsenek tervezett,
szervezett, iranyitott foglalkozasok) junius 1.- augusztus 31.ig.

Az 6voda nagytakarités és karbantartds a nyari idészakban torténik. Junius 15 utdn a varos
ovodai kozotti megéllapodas alapjan 2-3 heti véltasban tartunk tgyeletet. A pontos zarva
tartas idépontjarol és a gyermekek fogadasara kijelolt dvodarol az intézménytajékoztatast ad a
sziilok részére.

Evente maximum 5 munkanapot vesz igénybe az 6voda, dolgozoinak az ovodat érintd
szakmai és mikodési kérdéseinek kozds megbeszélésére, melyre a Koznevelési torvény
nevelésnélkiili munkanapot engedélyez. A nevelés nélkiili munkanap pontos idejérol a
csoportvezetd 6vondk tajékoztatjdk a sziildket valamint az 6voda épiiletében hirdetést
fiiggeszt ki.

4. Ovoda nyitva tartasa:

Az 6voda hétfoto] péntekig reggel 7.00-17.00 ordig fogadja a gyerekeket.

Reggeli iigyelet rendje 7.00 6ratol fél 8.00 —ig foldszint — emelet {igyeletes 6vono.





Délutani iigyelet rendje 16.00 6ratél 17.00 —ig fldszint — emelet {igyeletes 6vono.

A gyerekek 6vodaban tartozkodasi ideje maximum 10 6ra. A sziildk munkaba allasat segitd
nyitva tartasra toreksziink. A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak
gyerekekkel.

Oszi, tavaszi zaras az iskolai sziinetek miatt, az el6zetes frasban torténd igény felmérés
alapjan torténik. Téli zaras decemberben Karacsony és Ujév kozotti napokban, hogy a csalad
egyiitt, meghitten tinnepelhessen €s pihenhessen.

4.1.A gyermekek érkezése, tavozasa

Kérjilk, hogy a reggeli érkezésnél a sziil6 személyesen adja at gyermekét az 6vonének,
egyébkeént, ha a gyerek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, az 6von6 nem
tud a gyerek jelenlétérdl, igy felelésséget nem vallalhat érte.

Kérjitk, hogy a sziil6 irdsban nyilatkozzon arrol, hogy gyermekét kinek adhatjuk at
intézményiinkbol. Ezen nyilatkozatot, amely a sziil6kon kiviill maximum 3 fére szoritkozhat
csak, a csoportnaploban tartjuk nyilvan.

Kérjitk a sziiloket, hogy irdsban jelezzék, ha a gyermek egyediil jar évodaba, teljes
mértékben a sziilét terheli a felelésség. Amennyiben a sziilld kiskoru testvérre bizza az
6vodas kort gyermek 6vodéaba hozatalat €s elviteleét, szinten a sziilét terheli a feleldsség értik.
Ebéd utini tavozasra 12.00 éra és 13.00 kozott van lehetéség, a gyerekek nyugalma
érdekében.

A gyerekek 6vodaba érkezése 8.30—ig torténjen meg, hogy legyen idejiik kijatszani magukat
és kulturaltan megtizoraizzanak. Koszonjik! A délutani uzsonna 15.15-ig tart. Ha kozben
jonnek, a gyermekekért kérjiik, varjak meg, hogy a gyerekek bent a csoportban, asztalnal tilve
fogyaszthassak el az uzsonnat, és ne kérjék az 6v6nétdl, hogy hozza ki a folyosora. Ezt a
Kulturalt viselkedésrol vallott elveink és a tisztasdg megdrzése érdekében, a kozos nevelési
elveinket szem el6tt tartva tartsak be.

A csoportszobaba, sem sziil6, sem idegen személy nem léphet be, (csak az 6vond kiilon
kérésére), a mosdoba is csak a gyermekeknek szabad bemenni, a higiéniai szabalyok betartasa
végett.

A gyermekeket csak a csaldd tagjainak adjuk 4&t, egyéb esetben a sziilétdl irasos
meghatalmazast kériink. A csaladban bekdvetkezd valas esetén birdsagi, vagy gyamhatosagi
hatarozatban foglaltak szerint adjuk ki a gyermeket.

Az 6voda zarasa utan itt maradt gyermek sziileit megprobaljuk telefonon elérni. Amennyiben
kétszeri alkalommal fordul el, hogy 6vodazarasig nem érkeznek meg a sziilék, jelzéssel
lesziink a Gyermekjoléti szolgalat felé, illetve a helyi Rendérkapitanysag segitségét kérve
széallitjuk haza, az itt maradt gyermeket. A nap folyaman csak az 6véndvel valo egyeztetés
alapjan vihetd el a gyermek. Kérjuk, hogy az eredményes nevelémunka érdekében tartsak
tiszteletben a gyermekek napirend;ét.

A gyermekek sajat érdekiikben nem tartézkodhatnak napi 10 6ranal hosszabb ideig az
6vodaban.





5. Az 6voda napirendje

Az idépontok rugalmasak, csoportonkent eltérhetnek, illetve évszakhoz, idéjarashoz
valtozhatnak.

7- 10.30 szabadjaték, folyamatos tizorai, kezdeményezések, kotelezs foglalkozasok, egyéni

fejlesztések, mindennapos testnevelés

10.30-11.30 udvari jaték, séta

12.00-12.30 ebéd

12.30-14.30 mosdé hasznalat késziilddés a lefekvéshez, mese, pihenés

14.45-17.00 uzsonna, szabadjaték,.
Délelstt és délutan keriil sor a logopédiai, gyogytestnevelési foglalkozas, fejleszt6pedagogiai
foglalkozasokra. Ezen kiviil 4ltalaban délel6ttre tervezziik a tehetséggondozo foglalkozéasokat,
¢s kiilonbozod programokat.

6. A gyermekek étkeztetése

A gyerekek az 6vodaban naponta haromszor étkeznek az alabbi idépontban:

e Tizobrai: 9.00- 9.30 6ra kozott
e FEbéd: 12.00-13.00 6ra kozott
e Uzsonna: 14.45-15.15 o6ra kozott

Az élelmiszerekbd] az 6voda 72 6ran keresztiil megorzi az ételmintat.

Az étkezési téritési dij befizetésének hatérideje minden honap 15-ig. Minden nap 116raig
irasban vagy telefonon jelzett bejelentést a kovetkezd naptol tudjuk érvényesiteni. A gyermek
hianyzésa utan az étkezés biztositdsa érdekeben visszaérkezést is jelezni kell. Az ingyenesen
étkez6 gyerekek sziileinek is kotelessége. Be nem jelentett hidnyzas esetén a szild a téritési
dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Az 6voda a napi hianyzéasokat a felvételi és mulasztasi
napléban nyilvéntartja. Az évondnél tortént hidnyzas bejelentése nem azonos az étkezés
lemondasaval. Az 6voda teriiletén a gyerekek egyéni etetése, nassolds otthonr6l hozott
élelmiszerrel (csokoladé, tirérudi cukorka stb.) TILOS! Az egészségvédelmi szabdlyok miatt
az 6vodaban otthonrdl semmiféle élelmiszert, siiteményt-tortat behozni nem lehet. A gyermek
csak bontatlan gyari készitményeket fogyaszthatnak.

6.1 Kedvezmények, tamogatasok

A gyermekek védelmérél és gyamiigyl igazgatasrél sz6016 1997. évi XXXI. torvény 21/B.§-a
rendelkezik az ingyenes gyermekétkeztetésrol.

A gyermekétkeztetés soran az intézmeényi téritési dij 100%-at normativ kedvezménykeént kell
biztositania tovabbiakban: ingyenes étkez¢s.
Ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
- olyan csaladban €él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,





- olyan csaladban é€l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fbre juto havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallalo, egészségbiztositdsi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy

- nevelésbe vették.

7. Gyermekvédelem és baleset megelozés

Az oOvodanak a gyermekek esélyegyenldségének biztositasa érdekében, megbizott
gyermekvédelmi felelés van. Feladata tobbek kozott a hatranyos szocidlis helyzetben 1évé
csaladok segitése. Ennek érdekében tdjékoztatia az érdekldddket az igénybe vehetd
segélyekrél, az igénylés modjardl, az 6voda szamara felajanlott ruhdkat, jatékokat felajanlja a
réaszorul6 csaladoknak. Kérjiik, forduljanak bizalommal hozza!

Az 6voda bejarati ajtajat, 8.30 —t0l 12.45-ig ¢s 13.15-t81 15.00-ig zarva tartjuk. Kérjik, hogy
csengessenek, ha ezen idokdzben kivanjak latogatni az ovodat. Kifeleé menet kérjiik
figyeljenek oda, hogy a nem Onokhoz tartozod kisgyermek ne menjen ki az éptiletbol.
K§szonjik odafigyelésiiket.

A gyermekek egészségének €s testi épségének védelmére vonatkozd eldirdsokat, a lehetséges
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasforméakat folyamatosan tanitjuk az
ovisoknak.

Ezek a szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, betartasat a sziilok jelenlétében is
elvarjuk. A napkdzben eléfordulo esetleges baleset esetén a csoportos 6vonod a kisgyermek
elsdsegélybe részesitése utdn indokolt esetben koteles a sziilot telefonon értesiteni a
torténtekrdl, és a tovabbi teendéket megbeszélni, ha sziikséges orvosi kezelésre elvinni.
Szeretnénk, ha a gyerckek nem hoznanak be ékszert, mert kénnyen elveszhet, esetleg
balesetet okozhat. A sajat feleldsségre behozott ékszerért nem vallalunk anyagi felelosséget.

Kérjiik, hogy a gyerekek ne hozzanak be balesetveszélyes targyakat (hegyes ollo, bicska,
gyufa...) illetve olyan jatékszereket, amik a sok gyermek kozott balesetet okozhatnak
(nagyméretii bicikli, gérdeszka). A behozott targyakat kérjiik, jelezzék az 6vondknek.

Az évoda teriiletén tilos a dohdnyzas, szeszesital fogyasztds €s barmilyen drog hasznalata!

8. A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

A tavolmaradas lehetséges esetei:

- Betegség> orvosi igazoldssal igazolhato

- Csaladi program> az 6vond elOzetes tajékoztatasaval.

- A két hetet meghaladé hidnyzast irasban kérelmezheti, és indokolt esetben azt az

dvodavezetd engedélyezheti.

Mi a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva, a rendszeres 6vodaba jaras hivei vagyunk, ezért
kérjiik, Onok is probaljanak ehhez alkalmazkodni.
Az igazolatlan mulasztésok jelzése az Emberi Erdforrasok Minisztériuma Koznevelésért
Felel6s Allamtitkarsaganak tanévkezdést tdmogato6 szakmai anyaga a 2015/2016. tanévre
alapjan:





2015. szeptember 1-jétl, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt Gvodai
nevelésben, és egy nevelési €vben igazolatlanul 6t nevelési napnal tdbbet mulaszt,
az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatésagot ( Hajdu- Bihar Megyei Korminyhivatal Hajdihadhazi Jarasi Hivatala
Gyamiigyi Osztalyt ¢s a gyermekjoléti szolgalatot.

Amennyiben a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot,
az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot (Hajdu-
Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajduhadhdzi Jarasi Hivatala Hatdsagi Osztalyat.

Ha pedig eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rend. 51. § (4¢) bekezdés)

9. Egészségiigyi feladatok ellatasa

Betegség estén a gyermek betegapolas céljabél otthon marad, 6vodaba ezen id6 alatt nem
jarhat. Az 6vond nem fogadhatja be a még labadoz6, gyogyszert szedd kisgyermeket, mely
onmagara a gyermekre is karos, tovabba a tobbi kisgyermek egészségét is veszélyezteti.
Koszonjiik megértésiiket.

Gyégyszer nem hozhat6 be, kérjiik ne is kérjék meg az 6vonoket gyogyszer beadasara!
(Kivétel: ha alland6 gyogyszerszedo, melyet az 6vodavezetdvel elozetesen megbeszéltek €s
tajékoztattdk az érintett 6vonot)

Betegségbtl felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

Fertéz6 megbetegedést a sziilo koteles jelezni az 6voda vezetdjének. 3 napnal hosszabb
hianyzas esetén csak orvosi igazolassal johetnek 6vodaba, kivéve, ha nem betegség miatt
hianyoztak, és azt elore jelezték az 6vonének.

A tetvesség megel6zése érdekében, kérjiik a sziiléket, hogy otthon is kisérjék figyelemmel a
gyermekek fejét, kezeljék le. Tobbszori tetvesség esetén a kozegészségligyl ellendr a
csaladban is fertotlenitést végez, az dvodaban lgyszintén az latja el ezt a feladatot. Tetvesség
estén csak védéndi engedéllyel johet a kovetkezd alkalommal a gyermek az 6vodéba.

Ha a gyermek beteg, vagy mas egyéb okbol hidnyzik, az e célra rendszeresitett fiizetbe, 11.00-
ig irasban vagy telefonon jelzett bejelentést a kovetkezd naptol tudjuk érvényesiteni. Az
ingyenesen étkezd gyermekek sziileinek is kotelessége a bejelentés.

Az Ovodan beliili egészségiigyi ellatst az dvoda orvosa és véddnodje végzi. A gyermekek
egészségiigyi dllapotanak ellenbrzése €s szlirése az alabbi teriileten torténik.

- Beiskolazas eldtti sziirdvizsgalat (szemészet, hallas) a nagycsoportos gyermekekrol

A vizsgélat elétt és a vizsgalatrol tajékoztatjuk Onoket.

Az 6voda a HACCP, vagyis élelmezés biztonsagi eloirasoknak kell, hogy megfeleljen, ami
Ondket is érinti. Ezért kérjiik, hogy ne hozzanak be otthon stitdtt siiteményt. A gyermek
sziiletésnapjara, {innepekre, kizarolag el6re csomagolt, zart, boltban vésarolt siiteményt, vagy
HACCP tanGsitvannyal ellatott cukrdszdaban késziilt tortdat hozzanak. Koszonjik
megértésiiket!
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10. A gyermekek célszerii 6ltozete az o6vodaban

Kérjiik, hogy a gyermekek ovoda ruhazata legyen kényelmes, praktikus, cip6jik tartsa a
labfejet. Ezekbe célszeri a kisgyermek jelét belevarrni, textil filccel belerajzolni. Igy 6 is
kénnyebben megtalalja, meg mi is, ha esetleg elkallodik. A gyermekeknek kériink: benti
valtoruhat, valtocip6t, a testneveléshez tornaruhat (pamut p6l6, révidnadrag) tornacipdt,
de zart benti cip6 is megfelel.

11. A sziil6k tajékoztatasa az 6voda életérdl, és a gyermekek fejlodésérol

Tisztelettel kérjiik Ondket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjelleg
beszélgetésekre az 6vonét munkdja kdzben ne vonjak el a gyermekcsoporttol, mert balesetet
idézhet el6, és zavarja a nevelés-oktatds folyamatat!
Kérjiik, hogy a megfeleld forum keretében kérjenek tajékoztatot a gyermekek fejlodésérdl.
Ezek a kovetkezok:

_ Sziilsi értekezlet, évente legalabb két alkalommal

- Sziiléi kezdeményezésre fogadoora.

- Nyilt nap

- Rendezvények, iinnepek elézetes tajékoztatas szerint meghivoval

- Eseti megbeszélés az Onok kezdeményezésére

Ezen kiviil minden csoportnak sajat lizené tablaja van, amin keresztiil tajékoztatjuk Onoket az
aktualis programokrol, esetleg kérésekrsl. Kérjik, ezt naponta kisérjek figyelemmel!
Koszonjik!

Az 6voda Pedagégiai programja, Hazirendje és a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a vezet6i
irodaban, az évodavezetotdl kérhetd el.

A gyermekek értékelése

A gyerekek értékelését az dvodapedagogusok végzik a gyermekenként  vezetett
személyiséglap és az egyéb megfigyelések alapjan.

A folyamatos megfigyelés soran kovetjik a fejlodési titemiiket, jelezzik a lemaradéasukat és
az egyénhez kotott feladatokat. Iskolaba menés eldtt mérjiik a tudasukat. A képességmerés a
DIFFER mérélapok segitségével torténik.

12. Az 6vodai szolgaltatasok igénybevétele

Etkezés és egyéb szolgaltatasok:
Az 6vodai nevelés ingyenes. Fizetési kotelezettseg az alabbiakban terheli a sziil6t:
- A gyermekek napi étkezési téritési dija, (tizorai, ebéd, uzsonna)
- Igényelt szolgaltatas dija, ezek lehetnek:
e akirandulds busz koltsége
e babszinhaz bérlet
e zenés misor belépd dija stb.
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melyet elézetes sziildi felmérések alapjan igyeksziink teljesiteni.

13. A beiskolazis, az 6vodai elhelyezés megsziinése

Ovodankban a tankoteles kort gyermekek sziileivel egyenkent beszélgetnek az 6vondk az
iskolara valo felkésziiltségrol.

A gyerekek szocialis, mentdlis és értelmi fejlettségi szintjét a csoportban dolgozo ovonok,
testi érettségét az 6voda orvosa allapitja meg.

Az 6vodai szakvélemény, az iskolai beiratishoz sziikséges dokumentum, melyet az évoda allit
ki, azt el kell vinni az iskolai beiratkozasra, abban az esetben is, ha a kisgyermek még marad
egy évet az 6vodaba.

Ha a kisgyermek tovabbi 6vodai nevelése indokolt, akkor azt az 6vodai szakvéleményben
rogzitjk.

Kérdéses esetben a sziild egyetértésével a Nevelési Tandcsado iskolaérettségi vizsgalatat
kérjiik, melynek eredményérél értesiil a sziil8, az 6voda és a helyi altalanos iskola.

A gyermek iskolaba 1épésérdl a sziil6 dont.

A beiskolazassal kapcsolatban bdvebb tdjékoztatast adunk sziildi értekezleten, személyes

beszélgetés soran.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik

e ha a sziil6 bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon,

e haa gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

e ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdlti.

14. A gyermekek jutalmazasidnak elvei és formai

14.1 A gyermekek jutalmazisanak elvei:
a) rendszeresség

b) kdvetkezetesség
¢) el kell valasztani a tanuldsban és a szabadon valasztott tevékenységben torténd jutalmazast

14.2. A gyermekek jutalmazisanak formai:

a) szobeli, személyre szabott dicséret,

b) targyi jutalom (pl: mese kartya),

¢) simogatas, olelés,

d) jutalombol segités az 6vondnek

¢) megbizassal az iroddba kiildés, illetve masik csoportba
f) a sziild jelenlétében torténd dicseret
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15. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

15.1. Az intézményben alkalmazott fegyelmezd intézkedések formai:
a) szobeli figyelmeztetés,

b) hatarozott tiltas

¢) bizonyos jatéktol meghatéarozott idore eltiltas,

d) bizonyos jatszotarssal valé jatéktol meghatéarozott idére tavoltartas,
e) a sziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés,

15.2 A fegyelmezé intézkedések elvei:
a) kovetkezetesség,

b) rendszeresség,
c) minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb formdt kell

alkalmazni.

16. Az 6voda hagyomanyai

- Névnapok, sziiletésnapok megiinneplése.
- Néphagyomany 4polas:
Sziireti szokéasok
Mikulas
Karacsonyi tinnepkor
Farsang
Husvéti népszokas
Piinkdsdi hagyoményok
- Ma4jus honapban, Anyak napi kdszontes,
- Gyereknap sok-sok jatékkal, vetélkedovel

- Iskolaba mené gyerekeket elbucsiztatjuk

- KRESZ nap
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17. A Hazirend nyilvanossaga

A hazirendrdl minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén tajékoztatot tartunk.
Egyéni kérésre év kozben is tajékoztatjuk a kedves sziiloket. Egy példany megtalalhato az
6vodavezet6i irodéban.

18. Védo- ovo eloirasok

Az intézményi véd6-6v6 rendszabdlyok betartasa 6vodankban is mindenki szdmara kételezo.
A gyermekek biztonsaganak €s ruhézatuk, felszerelésiik védelme érdekében kérjiik a sziiloket,
hogy az ajtok és a kapuk zdrasara tigyeljenek.

Kérjiikk, hogy gyermekeikkel egytitt vigyazzanak az intézmény tisztasagara és berendezeési
targyaira.

Feladatunk felhivni a gyerekek figyelmét, az épiiletben, az udvaron ¢€s az 6vodan kiviili
veszélyforrasokra és a kivant viselkedésformdkra.

A gyermekek elvitelekor minden esetben, az udvaron is, az 6vénének személyesen kell szolni.
A sziilé megjelenésétdl a sziild felel a gyermekek testi épségéért.

A balesetek elkeriilése érdekében a gyermekek az 6voda egész teriiletén csak 6vonoi
feliigyelettel tartézkodhatnak.

Teendo tuzriado illetve bombariado

esetén:
Mindkét esetben a tiizriadé tervben foglaltak szerint gondoskodunk a gyermekek

kimentésérol, az épiilet kiiiritésérol.
A vezetd a felelosokkel egyiitt értesiti az érdekelt szerveket /tlizoltok, rendérség/.

Az 6voda egész teriiletére égo cigarettaval belépni , dohdnyozni és
szeszesitalt fogyasztani tilos!

A gyerekek egészségének védelmében, az 6voddban csak egészseges gyermek tartézkodhat.
Beteg, megfizott, gyogyszert szedd, meg labadozo gyermek fogadasa az 6vodaba a gyermek
biztonsdgos gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megbrzése érdekében nem
lehetséges. Ilyen esetben az 6vond kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Az 6voda neveldintézmény, ezért semmiféle gyogyszer beaddsara nem vallalkozhat.

Betegség utani gyogyult allapotban csak érvényes orvosi igazoldssal fogadhatjuk a gyermeket.

Kérjiik, hogy sziveskedjenek jelezni a csoportos 6vondnek, ha gyermekiik kiilénleges
betegségben szenved, illetve arra hajlamos. Fertdz0 betegség esetén a sziilo bejelentési
kotelezettséggel bir.

Ha napk&zben az 6vénd betegségtlinetet észlel, haladéktalanul értesiti a sziilot, a gyermek

mieldbbi orvosi ellatasa érdekében.

A sziilé kotelessége elérhetdségét biztositva, minél révidebb id6 alatt a gyermeket elvinni az
dvodabol.

Baleset esetén a sziilét azonnal értesitjiik, sziikség esetén a gyermek gyors orvosi ellatasarol
gondoskodunk.
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Egyéb tudnivalok:

A szilldk gyermekiikr6l informaciot a csoport 6vonsitsl és az intézményvezetdtdl kérhetnek.
Probléma, panasz esetén elészor a csoportos 6vénéhoz forduljanak, kozosen keressék a

megoldast.
Eredménytelenség esetén az intézmény vezetdje megteszi a szitkséges lépéseket.

A szilldi szervezet, mint a szilok érdekképviselete, figyelemmel kiséri az Gvodai
nevelémunkat, a gyermeki jogok érvényesiilését.

A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétdl. Nagyobb csoportot alkotnak az egy csoportba jaré gyerekek, illetve az
azonos életkoru gyerekek.

A Helyi Pedagogiai Programot tanulményozas céljabol a vezet6tol lehet elkérni.

Az 6vodaban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek szol €s az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Minden reklamszoveget a vezeté jovihagyasa utan lehet elhelyezni.

A regeeli talalkozas Onédkkel kizardlag esak riovid informacioatadasra szoritkozhat.

A sziilék csak rendkiviili esetben hivhatjak telefonon az ovonodket.
Az lizenetet az 6vodavezetd vagy az dvodatitkar veszi és gondoskodik annak atadasarol.

A sziilékkel napi kapesolatban vagyunk, de varjuk Onoket sziiléértekezleteken, nyitott

{innepeinken, munkadélutanokon, egyéb kozos programok idején, melyek mind a gyermekek
érdekeit, fejlodésiiket szolgaljak.
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19. Zaro rendelkezések

A Hazirend hatalya kiterjed a gyermekekre, sziilékre, hozzatartozokra és az 6voda minden
dolgozdjara. Hatélyossaga az 6vodai benntartézkodasra, illetve a nevelési program
megvaldsitasat segito kiilsd programok helyszinére is vonatkozik.

Hatilyba lépésének ideje: 2016.01.19

Ervényessége: a fenntartoi jovahagyast kévetden, a kihirdetéstél hatdrozatlan ideig, illetve
visszavonasig.

Feliilvizsgdlata: évenkeént

Modositas: amennyiben a feliilvizsgalat szitkségessé teszi, valamint jogszabalyvaltozas
kivetkeztében, tovabba sziildi vagy pedagdgusi javaslatra.

A feliilvizsgalat elvégzéséért az 6vodavezetd felelds. Modositast kovetden el kell fogadtatni a
neveldtestiilettel, és véleményeztetni kell a sziiloi szervezettel, majd benyujtani jovahagyasra
a fenntartonak.

— S / |

/ i (
ol | 1 e al
| AL / LA Pl k{"

Készitette _
dvodavezetd /
Véleményezte: L N
v Rl ol x._i L \./\OQU‘\
sziil6i szervezet képviseldje
Elfogadta: i , g v
W J ff : N/ —
nevelétestiilet képviseldje
Jovéahagyta

__________________ szamu hatarozattal

fenntarté képviseldje
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Legitimacios zaradék

A hazirendet az Ovodavezetd késziti el, a nevelétestiilet tagjainak bevonasaval €s a Sziil6i

Munkakozosség egyiittmitkodésével.

A hézirendet a sziiléi munkakozosség véleményezi, €s a nevelotestiilet fogadja el.

A hazirend mindenki szamdara (az 6vodaval jogviszonyban allokra: gyermek, alkalmazott,
&vodahasznalok: sziilék, nagysziilok, testvérek, és aki benn tartézkodik) kotelez6 érvényiiek.

Hazirend hatélyba 1épésének id6pontja: 201 6.01.19.
Alkalmi feliilvizsgalat sziikség szerint.

Elfogadta: a Szivarvany Ovoda neveldtestiilete.
A hazirendet a nevel6testiilet 2016.01.19-¢én megtartott értekezleten egyetértéssel elfogadta.

7016.01.18-4n sziilldi munkakozosség megbeszélésen a Sziildi Munkakozdsség tagjai a
hézirend tartalmat megismerték, azzal egyetértenek.

'::’,-.\\ SZMK elnoke

[l a"ék‘\:-/"'t S, XY GpN B s

Ovodavezeto
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A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikddesérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szb16
2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kézremiik6dés feltételeirdl
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek o6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatdsanak
irAnyelve kiadasardl. 1. melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogéallasar6l szolé 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl
Oktatési hivatal: Utmutaté a pedagégusok minésitési rendszeréhez
Kiegészités az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutat6 a pedagdgusok minsitési
rendszeréhez felhasznaléi dokumentacio értelmezéséhez. Ovodai nevelés

Oktatasi hivatal: Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodak szamara





L HELYZETKEP

1. SZEMELYI FELTETELEK

Az 6voda neve: Szivarviny Ovoda

Az 6voda cime: 4242 Hajdihadhaz, Szilagyi D4niel u. 2-4.
Telefonszam: 06 — 52/ 384-551

E-mail cim: ovodahadhaz@gmail.com
Ovodavezeté : Pur Mihaly

Ovodavezets helyettes: Kokényesiné Mocsar Erika
Ovodatitkar: Boleginé Szabé Ibolya

Csoportok szama: 7

Gyermekek szama: 187 6

Ovodapedagégusok: 12 f6

Dajkak: 7 f6

Pedagégiai asszisztens: 2 f6

Adminisztracié: 1 6

Talalés: 1 f6

Kozalkalmazotti létszam: 21 £6





CSOPORTBEOSZTAS

Csoport Létszam Ovodapedagégusok Pedagégiai Dajka
neve asszisztens
Margaréta 27 Tiba Erika Sipos Piroska Vizsléczki
Istvanné
Mokus 27 Nagy Ibolya Sz6116s
Nagy Judit Sandorné
Pillang6 27 Egerhéziné Kovécs Boros
Mariann Ferencné
Vajdané Bod6 Erzsébet
Nyuszi 27 Kovacs Laszloné Czibere Istvanné | Borsi
Miklosné
Maci 27 Fazekas Noémi Réaczné
Pal Jozsefné Berki
I1dikd
Katica 26 Bir6 Judit Pet6
Marianna
Stini 26 Salanki Mariann Birtané
Kokényesiné Mocsar Erika Mezei
Katinka

2. TARGYI FELTETELEK

Az 6voda fenntartéja a Hajdthadhaz Véaros Onkorméanyzatinak Képviselo-testiilete.

Szakmailag 06nallo, gazdasagilag részben 6ndllé intézményként mikodik. Az 6voda
kihasznéltsiga jonak mondhatd, hiszen 175 féréhelyre 187 gyermek nyert felvételt. Az

épiiletet lehetéségeihez mérten folyamatosan Ujitja az dnkormdnyzat, pl. festés, tetdjavitas,

nyilaszardk cseréje, vilagitas korszertisitése, stb.

A csoportszobak vilagosak, jOl attekinthetek, esztétikusak. A berendezések a gyermeki

vilagképet €s a tevékenységeket szolgaljak.

Az intézmény kiils6 homlokzata és tetézete feltjitasra szorul. Az udvar tagas, a kiiltéri jatékok

megfelelnek az eldirdsoknak. Sajnos nagyon kevés arnyékot adé fa taldlhaté az udvaron, az

altalanos parkositas, fiivesités nem megoldott.

A foglalkoztatasi eszk6z6k mennyisége és mindsége megfeleld, az elhasznilodas miatt ezen

eszkozok folyamatos megujitasa, frissitése sziikséges.






II. A TANEV RENDDJE

A 2015/2016. tanévben a nevelési év
- els6 nevelési napja: 2015. szeptember 1. (kedd)

- utolsé nevelési napja: 2016. jinius 15. (szerda)

A tanitdsi sziinetek

- Az 8szi sziinet 2015. oktober 26-t61 oktdber 30-ig tart.
A sziinet el6tti utolso tanitasi nap oktober 22. (csiitortok),
a sziinet utani elsd tanitasi nap november 2. (hétf6).
- A téli sziinet 2015. december 21-t61 december 31-ig tart.
A sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2015. december 18. (péntek),
a sziinet utani els6 tanitasi nap 2016. januar 4. (hétfo).
- A tavaszi sziinet 2016. marcius 24-t61 marcius 29-ig tart.

A sziinet el6tti utolsé tanitasi nap 2016. marcius 23. (szerda),

a sziinet utani elso tanitasi nap marcius 30. (szerda).

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjai:

-2015 november Szakmai el6adas

-2015 december 12 Onértékeléssel kapcsolatos szakmai nap

-2016 4prilis 29 Tovabbképzés intézmény latogatas Budapest

-2016 majus 31 Tovabbképzés a projekt modszer alkalmazasi lehetéségérdl

-2016 junius 17 Mentalhigiénés tovabbképzés

Nevelétestiileti értekezletek tervezett idépontjai:
-2015 augusztus 28 tanévnyit6 értekezlet
-2015 december 18 félév értékeld

-2016 junius 10 évzard- évértékelo értekezlet





Az 6voda vonatkozasaban a 2015/2016. nevelési évet érint6 egyik legfontosabb valtozas a
haroméves kortdl kezd6d6 dvodakotelezettség bevezetése.

2015. szeptember elsejét6l abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek bet6lti
a harmadik életévét, napi négy draban kotelezd részt venni az 6vodai nevelésben.

Felmentés az dvodai nevelés alol

A felmentés a 3, illetve a 4 éves gyermekeket érintheti abban az esetben, ha a sziild az erre
vonatkozé kérelmét indokoldssal Onkormdanyzati fenntartasi 6voda esetében a gyermek
lakéhelye, annak hidnyaban tartézkodési helye szerint illetékes jegyz8 részére benyujtja
dontésre. A jegyzé a dontését a gyermek lakohelye, annak hidnydban tartozkodasi helye
szerint kijelolt (korzetes) 6voda vezetdje és a gyermeket gondozd védond egyetértésével

hozhatja meg. Az egyetértd vélemények beszerzésének terhe tehit nem a sziilékre harul.

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-4t normativ kedvezményként kell
biztositani (ingyenes étkezés) a Gyvt. 21/B. §-a szerint:
a) abodlcsddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiild gyermek szamara, ha
b) aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
¢) ab) tartbsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,
d) ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
e) ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jévedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csSkkentett Ssszegének 130%-4t vagy

f) ae) nevelésbe vették;

IIL. JOGSZERU MUKODES BIZTOSITASA

- Az intézmény dokumentumainak feliilvizsgilata a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével (szakmai alapdokumentum, pedagégiai program, SZMSZ, hazirend).

- Munkakéri leirdsok, megbizasok éttekintése, sziikség szerinti médositasa, a mindenkori 1j
dolgozokkal valé megismertetése.

- Az alkalmazottakat érint$ jogszabalyi valtozasokrol folyamatos tajékoztatds nyujtsa.

- A sziil6k kotelez6 tajékoztatisa az SZMSZ, a hazirend és a pedagdgiai programrol €s annak

valtozasairdl,





- Statisztikai jelentések elkészitése, KIR-ben t6rténd adatok bevitele, illetve valtoztatasa.

- Adatszolgaltatas a bér és dologi kéltségvetés, valamint a tervszer(i karbantartas dsszeallitisa
érdekében.

- Dologi és bérfelhasznilds egyeztetése a gazdasagvezetdvel, a takarékossidg betartasa,

megvalésitasa.

IV. AZ OVODA MUKODESI RENDJENEK BIZTOSITASA

- Eves munkaterv elkészitése.

- Szakmai munkakozosség munkatervének elkészitése.

- Gyermekvédelmi munkaterv elkészitése.

- A népi hagyoményokra épiil6 programok tervezetének megbeszélése.
- Ttizvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartasa.

- Munkaid6 nyilvantartas vezetése.

- Palyéazatfigyel6 rendszer megszervezése.

V. A NEVELESI EV CELJAI, FELADATAI A PEDAGOGIAI PROGRAM
MEGVALOSITASA ERDEKEBEN

1. Tankoételezettségi torvény betartasa, 2 H és 3 H gyerekek nyilvantartasa.
Felel6s: 6vodavezet6, gyermekvédelmi felelds

Hatarid6: folyamatos

2. Egészséges életmodra nevelés
- mindennapos mozgésos jatékok szervezése, lehetség szerint szabad levegén
- kotelezd mozgas, csoportszoba, tornaterem
Felel6s: 6vodapedagogusok

Hatarid4: folyamatos

3. Szokas és szabalyrendszer kialakitasa, pozitiv viselkedési kulttira és magatartasformak
erdsitése

Felel6s: 6vodapedagogusok





Hatarid6: folyamatos

Erzelmi nevelés hatékonysaganak novelése
Felel6s: 6vodapedagégusok

Hatarid6: folyamatos

Ertelmi képességek, készségek fejlesztése

- tevékenységbe, jatékba integraltan, egyéni képességeket figyelembe vevo,
differencialt modszerek alkalmazasaval.

Felel6s: 6vodapedagogusok

Hatarid6: folyamatos

Tervez6 munka: havi tematikus tervek készitése, heti lebontasban
Felel6s: 6vodapedagogusok

Hatarid6: folyamatos, az aktualis id6szakot megel6z6 1 hét

Mérés, ellendrzés, egyéni fejlodési napld vezetése
Felelds: 6vodapedagdgusok

Hataridé: szeptember, januar és majus vége

Ovodai iskolaérettségi javaslatok kitéltése, sziilokkel val6 egyeztetés.
Felelos: 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok

Hatarid®: marcius

Gyermekvédelmi feladataink

- Kedvezményes étkezési téritésre feljogosité dokumentumok begyiijtése az érintett
szlilokt6l (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, szocidlis étkezési tamogatas,
sziikséges nyilatkozatok)

Felelds: 6vodatitkar

Hatarid6: szeptember

- Szikkség és igény szerint konzulticio a sziil6kkel, gyermekjoléti szolgalattal,
jegyzdvel, fenntartoval

Felel6s: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felel6s, 6vodapedagdgusok





10.

11.

12.

13.

Hatarid6: folyamatos

- A gyermekvédelmi szempontbdl veszélyeztetett, hatranyos helyzetli és nehezen
nevelhetd gyermekek feltérképezése, ezekrodl feljegyzés készitése, folyamatos nyomon
kovetés, intézkedések kezdeményezése

Felel6s: 6vodavezetd, gyermekvédelmi felelés, 6vodapedagdgusok

Hatéridd: folyamatos

Felkésziilés az orszagos pedagdgiai szakmai ellen6rzésre:
- bels6 onértékelési munkacsoport 1étrehozasa

- intézményi onértékelés éves tervének elkészitése.
Felel6s: 6vodavezetd, bels6 onértékelési csoport tagjai

Hatérid6: szeptember

A pedagégiai szakmai ellen6rzésbe és pedagogus mindsitési tervbe bekeriilt
kollégan6k szakmai tdmogatdsa, az ezzel Osszefiiggd feladatok szambavétele, a
pedagdgiai tervez6 munka atgondoldsa, szakmai Onértékelés modszertananak
felfrissitése, adminisztraciés feladatok attekintése. E szakmai munka segitése
érdekében az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tijékoztatd célu eldadasokon,
oktatasokon valo részvételt.

Felelos: o6vodavezetd, oOvodavezeté helyettes, ellendrzésbe, mindsitésbe bevont
6vodapedagdgusok

Hataridd: folyamatos, a meghatarozott idépontoknak megfeleléen

A pedagbgiai szakmai ellen6rzésre valé megfeleld felkésziilés érdekében hospitalasi
rendszer kidolgozasa, bevezetése intézményi szinten, hospitalasi terv készitése.
Felelos: 6vodavezetd helyettes, munkak6zsségvezetd

Hatarid6: oktober 01.

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Feln6ttképzési Karaval vald
egylittmiikodés kiépitése. Az intézményen beliili mentoralasi lehetdségek biztositisa a
kar felé. Gyakorlati terephelyként valé egyiittmiik6dés.

Felel6s: 6vodavezetd

Hataridd: szeptember 01., a tanév soran folyamatos





14.

15.

16.

17.

Z5ld 6vodai programhoz vald csatlakozas lehetdségeinek feltardsa a gyerekek
kornyezettudatos szemléletmddjanak formalasa érdekében.
Felel6s: 6vodavezetd

Hatarid4: szeptember

Rendszeres vezetdi szakmai ellendrzés folytatasa a tanév sordn az ellendrzési tervnek
megfelelen. Az ellendrzés szempontjat a nyolc pedagbgus kompetencia és a hozzajuk
tartozé indikéatorok biztositjak, elvem, az ellenérzés legyen folyamatos, tervszer(,
pedagogiailag eléremutato.

Felel6s: 6vodavezetd

Hataridé: ellendrzési tervnek megfeleléen

A nevelotestiilet altal meghatarozott pedagdgiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili
munkanapként hasznalhatunk fel. Nevel6testiileti tandcskozasainkon (nevelés nélkiili
munkanap, neveldtestiileti értekezlet) a nevel6testiilet valamennyi tagja részt vesz. A
neveldmunkat segité munkatarsak (pedagdgiai asszisztens, dajka) részvétele az
alkalomszerti szervezés fiiggvényében kotelez6.

Felelos: 6vodavezet6, nevelbtestiilet

Hatéridd: szeptember

Hagyomdanydrzés, népszokas, iinnepeink

- Oszi sziiret 2015 szeptember 28-29-30

- Tok-, zoldség fesztival 2015 oktéber 12-13-14
- Advent 2015 november 27-

- Mikulas 2015 december 6

- Karacsony 2015 december 15 koncert

- Farsang 2016 februar 26

- N6nap 2016 maércius 8

- Marcius 15. 2016 marcius 15

- Hasvét 2016 marcius 25

- Anyak napja 2016 méjus 6-9
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- Ovodai ballagas 2016 majus 25- junius 3
- Gyermeknap 2016 majus 27
- KRESZ nap 2016 jinius10

- Tanulmanyi kirdndulasok, sétak témakhoz, eseményekhez kapcsolodva folyamatos

VI. TOVABBKEPZES

Az 6vodapedagégusok szakmai tovabbképzése a nevelGtestiilet altal elfogadott éves

tovabbképzési terv szerint torténik.

A tovibbképzések, tanfolyamok kivélasztasa soran prioritast élveznek a kollégak IKT

kompetencidjanak fejlodését elGsegits, illetve az intézményi Onértékeléssel, pedagdgiai

szakmai ellendrzéssel, pedagogus mindsitéssel Ssszefiiggd, elsésorban az Oktatasi Hivatal,

vagy a Hajdu-Bihar Megyei Pedagégiai Oktatasi K6zpont altal szervezett képzések.

VII. AZ OVODA KAPCSOLATAI

1.

A sziil6i értekezletek

Sziil6i értekezletek szervezésére csoport szinten keriil sor évente minimum két, illetve
rendkiviili vagy egyéb alkalommal. Az értekezletek idGpontjainak kijel6lése soran a
pedagdgusok legyenek tekintettel a testvérparokra és arra, hogy az vodavezetés egy
tagja minden sziil6i értekezleten részt tudjon venni. A csoportok sziili értekezletein
mindkét 6vodapedagdgus és a csoportban nevelést segité munkatarsak (pedagodgiai
asszisztens, dajka) részt vesznek. A csoportok sziiléi értekezleteirdl készitett
feljegyzéseket, valamint a sziil6k alairasat is tartalmazo jelenléti ivet a csoportnaplok
tartalmazzak.

A Sziiléi Szervezet (SzMK) tagjainak megvalasztisira a nevelési év elsé sziil6i
értekezletén keriil sor.

Idépontok: szeptember, januar, aprilis

Az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgusok fogadd drai

- az 6vodavezetdvel elézetes egyeztetés alapjan,
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- az egyes csoportok fogadd drainak id6pontja — 6vodavezetvel tortént egyeztetés

szerint — a csoportok hirdetdtablain kertil kifliggesztésre.

Ovodai nyilt napok szervezése
Az intézmény bemutatasat szolgdlé pedagogiai célu dvodai nyilt napok szervezése a
leend$ 6vodasaink és sziileik szamara 2016. aprilis els6 hetében fogadjuk, (az idépont

meghatarozasa az aktualitasok figyelembe vételével modosulhat).

Sziil6k szamara szervezett nyitott {innepek, rendezvények
- tok- z6ldség fesztival

- farsang

- anyé4k napja

- 0vodai ballagas.

Az 6voda partnerkapcsolatai

- a fenntartéval valé folyamatos kapcsolattartas és kooperativ egytittmiikddés,

- a vérosi nevelési intézményekkel, kozintézményekkel valé folyamatos szakmai
egylittmiikodés (mivel6dési haz, varosi kényvtar, iskoldk, gyermekjoléti szolgalat,
védondi szolgélat, hazi gyermekorvosok),

- kodzs kooperalés lehetdségének feltarasa Hajduhadhaz varos 6vodai intézményeivel,
kolesonds hospitalasi rendszer kidolgozasa,

- Hajduihadhazi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal val6 hatékony egyiittmiikodés.

Az 6voda honlapjanak kialakitasa, miikddtetése.
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Legitimaciés zaradék

A 2015- 2016 — os Nevelési évhez kapcsol6dé médositott Munkaterv elfogaddsa
és jovahagyasa

A munkatervet a sziiléi munkak$zosség 2016 év januir hé 18 napjan tartott {ilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2016 év januar hé 18 nap.

?fl_(.:/‘? g /fdl “/

..'-1:'__-_‘_;. _______________________

sziil6i munkak6z6sség elndke

A médositott munkatervet a nevel6testiilet 2016 év januar hé 19. napjan tartott iilésén
elfogadta és jovahagyasra javasolta.

Kelt: 2016 év januar h6 19.nap. R AN
i A
N ‘ [Ny A 5 Intézményvezetd
A Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata, ................... szamu hatérozataval a munkatervet
2016 év ho napjan jovahagyta.

Onkormanyzat képviselsje

13






SZIVARVANY OVODA

Pedagdégiai Program

OM: 030846

Hajddhadhaz
2016.





I. Bevezeto

1.1.  Bemutatkozo

Ovodéank Hajdthadhdzon a Szilagyi Daniel utcan, a véros széléhez kozel épiilt 1984-ben.
Lehetdségekhez képes probalunk minden igényt kielégiteni, amit az intézményt6l
elvarhatnak. A tornaszoba hidnya azonban nagymértékben megneheziti a gyermekek
mozgasaval kapcsolatos tevékenységeket, s ez igen koriiltekinté szervezési feladatokat r6
mind a pedagégusokra, mind a dajkdkra. Feltételeinkhez, lehet6ségeinkhez mérten
folyamatosan javitva azon dolgozunk, hogy a kisgyermekes csalddok megfeleld
kdrnyezetet és programot taldljanak intézményiinkben az dvodas évek alatt. Igényeiket és
elvarasaikat figyelembe véve hangsilyozott a szabadjaték, az egészségnevelés, az
egészségkultira, a mozgasfejlesztés valamint a beszéd a kommunikacid, az dnkifejezés és
a kreativitas fejlesztése. Lakdkorzetiinkben ndvekvo tendenciat mutat a szocio-kultiralisan
hatranyos helyzetben nevelkedd, halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek szama. A
csaladok zaklatott életvitele tiikroz6dik Ovodankban a gyermekek viselkedésén is,
mindezek a tényezOk sziikségessé teszik a hatranyos helyzet kompenzélasat, az
esélyegyenldség megteremtését, az egyéni bandsmédot és megkiildnbdztetett
gondoskodast.

Lehet6ségiink volt 2012-t61 az IPR pélyazatban részt venni, amely nagy segitséget adott
szamunkra, mind a tovabbképzések, mind az 6voda jatékeszkoz taranak bovitésére, s a
legfontosabb, hogy a palyédzat altal gyermekeink részére szamtalan misort és rendezvényt

tudtunk szervezni.
1.2. Helyzetelemzés

Az 6vodai tartalmi munka kibontakozdsat a jelenlegi, gazdasagi, tarsadalmi sziikségletek

és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény hatdrozza meg.

Torvényi hdttér a pedagdgiai és nevelési programhoz.

Torvények:

- 2011. évi CXC Torvény a nemzeti kéznevelésrol





2012. évi CLXXXVIIL. Toérvény a koznevelési feladatot ellaté egyes
dnkormanyzati fenntartasd intézmények allami fenntartasba vételérol

229/2012. (VIIL1.28) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolo tdrvény
végrehajtasarol

363/2012. (XIL17) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjéanak kiadasarol sz616

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatisi intézmények
miikddésérodl és a kéznevelési intézmények névhasznélatarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelve kiad4sarol

32/1997. (XL1.5) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

2012. évi CLXXXVIIIL. Térvény a koznevelési feladatot ellaté egyes onk.
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények
miikddésérol

48/2012. (X1I1.12.) EMMI rendelete a pedagdgiai — szakmai szolgaltatasokrol

Tovabba: - a fenntartoi és a helyi (6nkormanyzati) rendeletek IPR — Alapité okirat

a Helyi Ovodai Integraciés Program jogszabalyi hivatkozasai
Ovodénk 7 csoporttal miiksdik, sajat konyhdval nem rendelkezik, az
étkeztetést a mellettiink 16vé Foldi Janos Kéttannyelvii Altalanos Iskola és

Alapfoka Miivészetoktatési Intézmény konyhdjardl torténik.

Ovodénk 175 féréhelyes. Gyermekeink nagyon nagy szazaléka etnikai kisebbséghez

tartozik, igy a differencialt fejlesztés megvaldsitasa az esélyegyenldség biztositasa kiemelt
feladat szamunkra.

Fontos a csaladi hattérb6l szarmazé kulturdlis é€s szocidlis héatranyok csokkentése, a

lemaradasok folyamatos kompenzaldsa. Ovodai nevelésiinkben az 0j médszerek,

pedagdgiai térekvések felé vald elmozdulas a korszerii innovativ pedagdgiai munka

eredményességét teremtheti meg. Gyermekeinkkel szakmailag jol felkésziilt pedagégusok

foglalkoznak, munkéjukat dajka nénik segitik. Nevelésilkk hatékonysagit tamogatja,





amennyiben ezt a fenntartd, illetve szakszolgdlat biztositani tudja, logopédus és
gyogytestneveld. Azoknak a gyerekeknek a fejlesztését, akiket a nevelési tanicsadd
javasolt, 6vodankban harom fejleszté pedagogus végzettségii 6vonod segiti.

Ovodankban a beilleszkedési, tanuldsi és magatartas zavaros gyermekek integralt nevelését
és fejlesztését is ellatjuk, biztositjuk szamukra az esélyegyenloséget, eldsegitjilkk a
fejlodésiiket és javitjuk életmindségiiket.

A migrdns gyermekek interkulturalis nevelése:

A migrans gyermekek a magyar gyermekekkel azonos feltételek mellett vehetik igénybe az
6vodai nevelést, emberi méltdsagat elismerve €s tiszteletben tartva.
Az egyéni banasmod elvét az 6 nevelésiik soran is érvényesitjiik.

Az 6vond felkésziil a sziilokkel €s a gyermekekkel vald kapcsolatfelvételre.

II. Gyermekkép, Ovodakép

2.1. Gyermekkép

Az dvodas gyermek, fejl6do, alakuld személyisége, természetes modon kezeli az egyenld
éget gyermek és gyermek kozott. Az 6voda természetes funkcidja az integracid és az
inklazi6. Az érzelmi biztonsagra alapozott szocializacié fenntartja a természetességet,
erOsiti az elfogaddst és a toleranciat. Minden gyermek sajatos egyedi oOroklott
tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel rendelkezé egyszeri, megismételhetetlen fejlodo
személyiség.

Fejlodését meghatarozza 6roklstt tulajdonsagai, szociokulturalis kornyezete €s a kérnyezet
hatdsa. Az elvarasok igazodnak a gyermek fejlodéséhez, a fejlesztés azon a teriileten
valosul meg ahol sziikséges, nem terheli tul a gyermeket. A gyermeki kivéancsisag
Sbrentartasa a motorja az 6vodai életnek, ehhez rendeljiik a feltételeket, mind targyi mind
pedagbgiai szempontbdl. Ovodai nevelésiink gyermekkozponti, ennek megfeleléen a
gyermeki személyiség kibontakoztatidsanak elosegitésére toreksziink, biztositva minden
gyermek szamara, hogy egyforman magas szinvonall, szeretetteljes, elfogado nevelésben

részesiiljon, s a meglévo hatranyok csékkenjenek.





2.2.  Ovodakép

Ovodénk szakmailag 6nall6, mely a csaladi nevelés kiegészitSje, a gyermekek harmadik
életévtd] az iskolaba lépésig. A gyermek nevelése soran kiemelt feladatunk, hogy 6vo-
véds, szocidlis, nevel$ - személyiségfejlesztd funkcidk maradéktalan érvényesitésével
segitjiik a gyermekek személyiségének sokoldali fejlédését, az egyéni sajatossagok €s a
gyermekenként eltérd fejlodési iitem figyelembevételével, ennek megfeleléen alakitjuk a
kornyezetiinket. Ennek érdekében nevelémunkank soran az érzelmi biztonsagot nyujto,
szeretetteljes Gvodai légkorben sokszinil, életkornak és fejlettségnek megfelelden gyermeki
tevékenységek koziil kiemelt szerepet szdnunk a szabadjatéknak, a mozgésnak valamint
egész személyiséget komplexen fejleszté anyanyelvi nevelésnek. Ovodénkban minden
gyermeket megillet személyiségének feltétel nélkiili elfogadasa, szeretete, sziikségleteinek

kielégitése a fejlodését eldsegitd egyéni bandsmad.

III. Helyi nevelési programunk feladatai

3.1.  Altaldnos feladataink:

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodas kori gyermek testi és lelki sziikségleteinek

kielégitése, kiilonds tekintettel a Halmozottan Hatranyos Helyzeti gyerekekre. Az érintett

gyermekek esélyegyenléségének elGsegitése érdekében IPR programot vezettiink be. F6
torekvésiink, hogy minden gyermek lehetdségeihez mérten kozvetetten, a kompetencidk és
képességek célzott fejlesztésével felkészitsiik a z6kkendmentes iskolakezdésre. Mindezt a
gyermekek alapvetd megnyilvanuldsi mddjara és 6 tevékenységi forméjara, a mozgésra és a

jatékra alapozva szervezziik.

Egészséges életmod alakitdsa:

Az Ovodai nevelés feladata a gyermek testi fejlodésének elOsegitése, az egészséges
életmodra nevelés, az egészséges életvitel alakitasa, kiilonds tekintettel a Halmozottan

Hatranyos Helyzetli gyerekek esetében.





A fejlédés korai szakaszaban meghatarozé jelentdségli az egészséges életmoddra vald
felkészités, hisz a megszerzett ismeretek, készségek, és beépiilt szokasok a késdbbi életvitelt
meghatéarozzék és befolyasoljak.

A gyermekek mar kordbban megszerzett ismereteire tamaszkodunk, azokat erdsitjiik.
Alakitjuk a testapolas, tiplalkozas, 6lt6zkodés, mozgas, pihenés, levegdzés és testedzés
szokasrendszerét.

Megfeleld napirend kialakitdsdval a gyermekek szamdra nélkiilozhetetlen stressz-mentes,
nyugodt, kiegyensilyozott, biztonsagos 1égkér feltételeit biztositjuk.

Az egészséges kornyezet és az egészséges életmdd egymassal szoros kolcsonhatisban
vannak, egymadsra épiilnek, kiegészitik egymast. Ezért tartjuk nagyon fontosnak a

komyezettudatos szemlélet és magatartds megalapozasat.

Erzelmi és erkilcsi nevelés és szocializdcio biztositdsa:

Az 6vodas gyermek szamara a feln6tthdz fiiz6d6 viszonya nyujtja azt az érzelmi biztonsagot
mely nyugodt, harmonikus tevékenységet tesz lehet6vé és jo kdzérzetet biztosit. Fontos
ezért az Ovodapedagégus-gyermek, gyermek-dajka pozitiv t6ltésti érzelmi kapcsolata,
pozitiv attitlid megnyilvanulasa.

Ovodai nevelésiink tiamaszkodik a csalddi nevelésre, figyelembe vessziik a csaladok
sajatossagait, szokasait, megismerjiik a gyermekek dvodaskor elétti fejlodését, mely kiemelt
jelent6séggel bir a HHH gyerekek esetében.

A kisgyermek ,,én-kézpontisaga” révén, csak dnmagéra képes figyelni, ezért fokozatosan,
érzelmi alapon fejleszthetjiik ki azokat a mechanizmusokat, melyek segitségével a gyermek
képessé valik masokkal is t6r6dni, egyiitt érezni, atérezni masok érzelmeit. Ezek az erkdlcsi
normdk és tulajdonsagok akkor fejlédnek ki, ha a gyermek allandéan gyakorolja a tarsaihoz
val6 helyes viszonyulast, ami leginkdbb a kooperativ megoldasra 6szténzé helyzetekben
realizalodhat. Gyermekeink ismerjék meg sziikebb és tagabb kornyezetiiket, amely a
hazaszeretet és a sziil6f6ldh6z valo k6todés alapja, valamint legyen fogékony az emberi
kornyezetben megmutatkozo jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.

Az o6vodapedagdgusainknak, s az 6voda valamennyi alkalmazottjdnak kommunikacioja,

bandsmaddja és viselkedése modell értékiinek kell lennie.





Az anvanyelvi az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitdsa:

Az anyanyelvi nevelés az 6voddban elsédlegesen a gyermek szabad jatéka altal val6sul
meg. Az értelmi fejlédés szoros kapcsolatban van az anyanyelv és a kommunikaci6
alakuldsaval, fejlettségével. A program lényeges része a beszéd, az anyanyelv és a
kommunikacié fejlesztése, hiszen a kommunikicié a beszéd és a gondolkodas egyik
eszkdze. A kommunikéicié célja a kapcsolat felvétele, az informéci6 cseréje, a tars
reakcioib6l a megértés ellenérzése, a kapcsolat valamilyen szinti mélyitése. Az
6vodapedagégus személyes példajaval, odafigyeléssel, meghallgatissal, beszélgetéssel,
kommunikacios helyzetek megteremtésével biztositja az egyéni fejlédés lehetOségét,
0sztonzi a gyermekek kozotti kommunikaciot.

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvalédsitand6 feladat.
Az évodai nevelGtevékenység egészében jelen van az anyanyelv fejlesztése és a
kommunikacié kiilénb6z6 formdinak alakitasa, beszélé kdrnyezettel, helyes mintaadassal,
¢és szabélykovetéssel ( a javitgatds elkeriilésével), mely kiemelt fontossaggal bir a HHH
gyerekek esetében.

A gyermek beszéd és kommunikiciés képessége elsddlegesen fligg a csaladi
szocializaciotol, mely elényds vagy hatranyos helyzetet teremt a gyermek szamara a
kozosségben.

fgy a gyermek egyéni érdeklédésére, mint életkori sajatossagara, élményeire, ismereteire
épitve biztositunk valtozatos tevékenységeket, melyeken keresztiil tovabbi élményekhez és

tapasztalatokhoz jutatjuk Oket.

3.1.1. Az egészséges életmod alakitdsa

Az egészséges életmddra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitdsa az ovodai
nevelés folyamataban kiemelt jelentdségii. Segiti a gyermek sziikségleteinek kielégitését,
eldsegiti novekedését, fejlédését, hozzdjarul egészségének megbrzéséhez, j6 kdzérzetéhez,
egészséges €letmodjanak alakulasdhoz, megteremtve a nevelési hatasok érvényesiilésének
feltételeit.

Kiilondsen nagy hangstlyt kap olyan gyerekek nevelése folyaman, ahol halmozodott
héatranyokkal, lemaradasokkal, hianyossagokkal kell szamolni mar sziiletésiik pillanataban

— korabbi eseményeket nem emlitve.





Valamint fontos tényez6 a prevencié szempontjabodl is, hisz minél kordbban kezdjiik el
kialakitani az ehhez sziikséges készségeket, szokasokat, annal nagyobb eséllyel épiilnek be
aztan a kés6bbi életvitelbe.

A megfeleld kérnyezeti tényez6k nagyban hozzajarulnak ehhez a munkahoz.

Ovodankban kiiléndsen fontos, hogy az 6voda feltételrendszere, szokéasrendje, nevelési
hatasai el6segitsék, hogy- a gyermek - a hatrdnyos helyzetii is, - egyéni fejlettségének
megfelelden képes legyen a kdryezethez valé legoptimalisabb alkalmazkodasra.

A fentieket figyelembe véve, fontos szamunkra a testi-lelki elégedettség és harmonia
biztositasa az évodai élet soran.

Toreksziink az egészséges életmdd irdnti igény megalapozasira mar az 6vodai élet soran,
bels6 igénnyé téve azt a tovabbi életszakaszokra.

Az egészséges kornyezet és életmdod egymassal szoros kolcsOnhatdsban van, ezért
fontosnak tartjuk a kornyezettudatos magatartds megalapozasat, melynek soran kiilon
figyelmet forditunk a sziilok szemléletformalasara, igy adva alapot a koérnyezet
megoOvasara iranyulé szokasok és szabalyok kialakitdsanak. Az 6vodai integracids
pedagogiai rendszert bevezetve igyeksziink minél t6bb k6zos programot, rendezvényt
szervezni, ahol gyermekeink sziilei is jelen vannak, ezaltal is formalva, alakitva, javitva a

csaladok egészségligyi szokasait.

Az egészséges életmdd alakitdsdnak teriiletei:

Egészséges k6rnyezet biztositdsa
b. Helyes életritmus biztositasa
c. A gyermek gondozasa, sziikségleteinek kielégitése, egészségvédd szokasainak ki
alakitisa
d. A gyermek egészségének védelme, mozgésigényének, edzettségének biztositasa
e. A mozgas fejlodésének eldsegitése, testi képességeinek kibontakoztatasa
f. Prevencios és korrekcios testi-lelki nevelési feladatok ellatasa

a. Egészséges kirnyezet biztositdsa:

Az dvodai kérnyezet feltételei jelentosen befolyasoljak az egészséges életmdd kialakulasat,
ezért gondoskodni kell a megfelel6 targyi kornyezetrdl, melynek egyik szintere az 6voda
udvara.

Udvarunk tagas. A jatszohelyek a sokrétli tevékenységvégzés szempontjait figyelembe
véve lettek kialakitva. A fokozott mozgasigény kielégitése szempontjabdl, figyeliink arra,
hogy mindig legyen egy nagyobb szabadteriilet a nagy mozgasokhoz, csapatjatékokhoz. A





jatékok elhelyezése ne akaddlyozza a szabad mozgast, és a belathatosagot.
Mozgasfejlesztésre  szolgalé  kiilonbozé  fajatékokkal, tligyességi maszokakkal,
homokozdokkal, mdsz6-hdzakkal, pihenésre, rajzoldsra alkalmas teriilettel tessziik
szinesebbé az udvari jatszorészt. Gondoskodtunk fedett részrdl igy ,,rossz” id6jaras esetén
is lehetdséget tudunk biztositani friss levegbn valé tartézkodadsra. Nyédron kiilondsen
vigyazunk arra, hogy mindig legyen arnyékos rész a pihenésre. A jatékok, sportszerek
biztonsagara folyamatosan iigyeliink.

A természetes anyagokb6l késziilt udvari jatékok bovitését folyamatosan tervezziik.

Ovodank beliilré]l tiszta, vilagos, toreksziink az esztétikus kdrnyezet kialakitasara.

Targyi adottsagaink, felszereltségiink megfeleld.

A bitorok a gyermekek méretének megfeleléek, jatékhoz alkalmazhatéan mozgathatok,

varialhatok.

A csoportszobdkban ugrokostelekkel, trambulinokkal stb. biztositjuk a mozgasfejlesztéshez

sziikséges feltételeket.

A mosddkban, az intim kérnyezetben torténd WC — hasznalatot valaszfallal, fiiggdnnyel,

ajtoval biztositjuk.

A kornyezeti artalmak kikiiszobolése:

- igyeksziink energiatakarékos fogyasztast biztositani (neonok cseréje, régi
csaptelepek cseréje, nyilaszarok cseréje sikeresen befejez6dott)

- felhivjuk a figyelmet a felesleges fogyasztds kéaros kovetkezményeire (villamos
energia, viz)

- lehet6ségiinkh6z mérten igyeksziink a szelektiv hulladékgytijtés elveinek
megfelelni, elhelyezett elemgytijté lada van, a papir és a milanyag szemetet a
csoportszobakban, a kukaban, a szerves hulladékot pedig kiilon edényzetben
gyljtjik

- az udvaron esztétikailag €s higiéniailag elfogadhato6 taroldkba gytijtjiik a szemetet

- mind az udvaron, mind a csoportszobaban minél t5bb z51d ndvényt biztositunk

b. Helyes életritmus biztositdsa

A napi életritmus, a rendszeresen, megszokott idében végzett tevékenységek (pihenés,
étkezés, egyéb tevékenységek) visszahatnak az életfolyamatokra.

Minden tevékenységnél alapfeltétel a j6 hangulat, oldott 1€gkdr, kellemes kdzérzet.





A szabalyok, szokasok kialakitdsdhoz hosszabb id6 sziikséges, a gyermek egyéni

képességei, adottsagai, fejlettsége meghatarozo.

Napirend kialakitdsdanak elvei

- Nyugodt, biztonsagos 6vodai élet feltételeinek kialakitasa
- A gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevétele
- Rugalmassag és lehetdség szerint folyamatossag

- Jatékid6 védelme.

Ovodankban a csoportok részben folyamatos napirenddel miikddnek.

Napirendiinket a stabilitds és rugalmassag jellemzi.

Stabil pontokat a rendszeresség, az azonos idépontban visszatér$ tevékenységek jelentik
(étkezés id6pontja, szabad jaték, mozgas, szabadban valo tartézkodas, pihenés).

A napirend segiti a csoport szabaly és szokdsrendszerének alakitdsat, a gyermekek
biztonsagérzetének megalapozasat, kell6 6nalldsagot ad, megfeleld rugalmassagot biztosit.
Napirendiinkben a tevékenységek komplexek, egymasra éplilnek, tele otletekkel,
érdekl6dést felkeltve, s lehet6séget biztositva az elmélyiilt tevékenykedésre is.

C. A evermek condozdsa, sziikségleteinek kielégitése, egészsépvédld szokdsainak

kialakitdsa

Ovodai nevelésiinkben a gondozast alapvetd tevékenységnek tekintjiik. A gyermekek
eltérd szociokulturalis hatteréb6l adéddan igen nagy kiilénbségek és bizony hidnyossagok
adddnak. Mindent megtesziink a megértd, tapintatos, elfogadé magatartas kialakitaséra.

Az 6vodaba lépéstdl biztositjuk az 6nall6 testapolas, 6ltézkodés, étkezés, pihenés, edzés
szervezettségét. A szokasok kialakitasat az alapokt6l kell kezdentiink, gyakran az eszk$zok
rendeltetésszerli hasznalatdnak bemutatdsaval, gyakoroltatasaval. A tevékenységeket
mindaddig egyiitt végezziik, amig nem biztos a végrehajtasban a gyermek.

Nagyon fontos a személyes kapcsolat és a példamutatés a szokasok kialakitdsa folyaman.
Az 6vodapedagdgus feladata:

- a személyi higiéné szempontjabol sziikséges feltételrendszer napi biztositasa

- figyeljen és vegye észre, ha pl. gondozatlan a gyerek, leszakadt a gombja stb., s

ennek megfelel6en a személyre szabott térodést juttassa érvényre
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- szervezze meg a higiénés szokasok szabalyrendszerét, s alakitsa ki a belsévé valas
utjat

- vegyes életkorbdl adéddan kiilon figyelmet forditson az egyéni segitségnyjtasra

- példamutatassal 6sztondzze a nagyobbakat, az ligyesebbeket a pozitiv
példamutatasra, segitségnyujtasra

- biztositson lehetdséget a gyermeki modellkdvetésre

Testdpolds

A testapolas a gyermek egészségének védelmét, testiik, ruhdzatuk gondozasat rendszeres €s

sziikségszerinti tisztilkoddsukat és a tisztasag iranti igényiiket fejleszti. Biztositjuk a

gyermek egyéni igényeinek megfelel alkalmazkodast, befolyasoljuk az otthoni szokédsok

alakulasat. Sziikség esetén egyes gyerekek teljes mosdatasa biztositott.

Személyi higiéné szempontjabdl fontosnak tartjuk a lehetdség szerinti fogmosast, az

otthoni haj és kérémépolast. Orrtérlésre a papirzsebkendé mindenki szamara elérhetd

helyen van, hasznalat utan fedett szeméttaroloba keriil.

A gyermekek a testapolasi teendoéket sziikségszeriien végzik a nap barmely id6szakaban.

A gyermekek fokozatosan, fejlddési iitemiiknek megfelelden jutnak el a személyes

gondozottsag igényéig.

Oltozkodés

Az 06ltozkédés védekezés az iddjaras hatasai ellen, de fejlesztheti a gyermek izlését,
Onallésagat is.

Sziilok szamara is elfogadott a réteges 6ltozkodés, ez a gyermek igényeit is szolgélja.
Papucs hasznalata - a balesetvédelem szempontjabdl- nem megengedett.

Csere ruha, toriilk6z06, valtocip6, tornaruha a sziilok altal részben biztositott.

Taplalkozds

A novekedés és a fejlédés alapvetd feltétele. Az dvodaban a napi 3 x étkezéssel, kelld
Osszetételben és elosztasban, a napi tipanyagsziikséglet 65 — 70 % - at kapjak meg a
gyermekek.

Az étrendr6l a sziilok rendszeresen tajékozodhatnak. Konyhank az iskolédval kozos,
igyekeznek az 6vodaskornak megfelelé mindségili €s mennyiségii étel eldallitasara.

Az étkezések azonos idGpontban térténnek, kotott vagy kotetlen szervezeti formaban. Az
6vodapedagogus szabadon valaszthatja meg a szervezeti format figyelembe véve a

gyermek egyéni sziikségleteit és sajat attitiidjét.
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Miutdn megismertiik a gyermek étkezési szokésait a kivant taplalkozasi kdvetelmények
betartdsdban fokozatosan, tapintatosan jarunk el. Az étkezés feltételeinek biztositdsaban a
gyerekek is kozremikodnek, kiilonos figyelmet forditunk az esztétikus teritékre, a
gyermekméretii eszkozokre.

Vallasi vagy egyéb okokbol eltérd étkezést igényld csaladok szokasait tiszteletben tartjuk,
a gyermek étrendjének megtartasaban igyeksziink partnerek lenni.

Az ondllésdg biztositasa érdekében:

- lehet6vé tesszilk, hogy az étkezéshez sziikséges eszkozoket a gyermekek dnalldan
vehessék el €s teritsenek meg maguknak

- az evOeszk6zok koziil, a kanalat és a villat kis- és kozépsd csoportosok, a
nagycsoportosok a kést is biztonsaggal hasznalhatjak

- képességeikhez mérten 6nalldan téltenek folyadékot, és szednek levest

Naposi és felelGsi munka végzéséhez a konkrét feladatok meghatdrozdsa sziikséges, ezek a
kovetkezok:

- asztalterit6k teritése, torlése, szalvétatartok elhelyezése, feltoltése

- ebédnél és uzsonnanal a folyadék, gyiimoles v. z61dség kiosztasa

- maradék Osszeszedésében vald segédkezés

- étkezés elbtt és utan a csoportszoba rendezésében valé segités

A kulturdlt étkezési szokdsok elsajdtitdsa érdekében feladatunk:

- a szalvéta célszer(i hasznalatanak gyakorlasa

- megfeleld étkezési magatartasformak elsajatitdsa, (nem csamcsogunk, az ételben
kézzel nem turkalunk, tanyér folé hajolunk, szomszédunk ételébe nem nydlunk)

- étkezés kozben halkan beszélgetiink egymassal

Az 6vodapedagdgus lehetdség szerint kisérje figyelemmel az egyéni ételsziikségletet.

Pihenés, alvas

Az 6vodas gyermek fejlddéséhez elengedhetetleniil sziikséges a megfelelé pihenés.
Nagyon fontos a nyugodt légkér megteremtése, ezért a délutani pihenés elétt mesével,
énekkel altatunk, figyellink a zaklatott, nyugtalan gyermekre. A gyermek alvasi szokdsait
tiszteletben tartjuk (aprobb targyak, kenddk stb.).
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A helyiség folyamatos szelldztetését biztositjuk. A gyermekek otthonr6l hozott
dgynemiiben pihennek, 6vodai pléddel takar6znak a téli id6szakban. Az éagynemi
tisztantartasa a sziil feladata.

Az dvodapedagogus feladata:

- biztositani kell a fektet6k atlathato és atjarhat6 elhelyezését

- kisérjiik figyelemmel, hogy lefekvés el6tt a gyermek, ruhézatat tegye kényelmessé,
benti cipdjét az 6lt6zoben helyezze el

- lefekvés elbtt teljes szelloztetés, és alvas alatt folyamatos friss levegd potlasanak
biztositasa

- az agyhuzatban a takarok folyamatos igazitdsa

- a nyugtalan, problémas pihenésii gyerek fokozott figyelemmel kisérése

- egyéni sziikségletek folyamatos kielégitése

- egyéni alvasigény figyelembe vételét a csendes pihend lehetdségével és a tovabb
alvas biztositasaval kell megoldani

- az ébredést mindenki - sajit szdmara megfelel6 modon - bensdséges hangulati ra

hangolédassal tegye kellemessé

d_A gvermek egészségének védelme, mozgdsigényének, edzettségének biztositdsa

Nagyon fontos az egészség megérzéséhez a 1égfiird6zés, - melyet -10°C-ig biztositanunk
kell a gyermek részére -, a megfelel$ ltozékben végzett testnevelés €s a szabadban t6ltott
minél t&bb id6 hozzajarul a gyermek egészségének, erénlétének fokozasahoz.

Osztd] nyarig, nagyon sok idét toltiink az udvaron a délelétti és délutani 6rakban egyarant.
Szeles, esds idOben az udvari fedett részek nytjtanak lehetdséget a levegdzéshez.
Kihasznélva a kornyezeti adottsdgokat sokat sétalunk, kirdndulunk. Mindez hozz4jarul a
gyermekek életkordnak megfeleld edzettség kialakitdsdhoz, a kornyezethez valo
egészséges alkalmazkodashoz.

Kilon figyelmet forditunk az dvodaba 1épéskor, hogy kell6 informacionk legyen a
gyermek kiilonds betegségeir6l, betegségekre vald hajlamar6l, mely alapjan az egyéni
banasmaédot tervezhetjiik.

A gyermekek dvoda-egészségligyi ellatasa biztositott.

Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a gyermekek egészségi allapotat, a valtozasokrdl a

sziiloét, ill. az orvost azonnal értesitjiik.
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A lézas, hanyos, hasmenéses gyermeket elkiilonitjitkk, gondoskodunk feliigyeletérdl, a
sziilok értesitésérol.

Az O6voda orvosaval kozOsen a sziiloket tdjékoztatjuk az egészségvédelem aktualis
problémairdl, lehetdségeirdl.

A kornyezeti artalmak kikiisz6bolése érdekében nagy hangstlyt fektetiink a higiénés
szabalyok betartdsara (csoportszoba tisztantartdsa, portalanitasa, fertétlenitése).

e. A mozgds fejlédésének eldsegitese, testi képességeinek kibontakoztatdsa

A testi nevelés, és az egészséges életmddra nevelés sziikségleteinek kielégitését az
optimalis feltételek biztositasaval tessziik lehet6vé.

Mozgasra, mozgésos jatékra a csoportszobaban, €s az udvaron egyarant van lehetdség.
Evszakonként kozeli sétikat, kirandulasokat szervezve, megismertetjitk a természetjaras
szépségét.

Alkalmanként az Ovodai csoportokkal k&z6s mozgasos programokat szerveziink
(gyermeknap, KRESZ-nap stb.), ezzel is pozitiv példat adva a szabadidd hasznos
elt6ltéséhez.

A rendszeres, 6rommel végzett mozgassal segitjiik az egészséges életvitel kialakitasat,
mintegy mintdt adunk ezzel a sziiléknek is. A mindennapos testnevelés szerves része
6vodai szokasrendszeriinknek, melyet igyeksziink valtozatos forméban megoldani

(csoportszoba vagy udvaron).

f Prevencids és korrekcids testi-lelki nevelési feladatok elldtdsa

Az optimalis életritmus kialakitasa, a rugalmas id6beosztas, a sziikségletek kielégitése,
nyugodt-kiegyensulyozott légkér megteremtése, a szokas ¢és szabélyrendszer kozos
alakitasa mind a gyermek optimalis testi és lelki fejlodésének alapjai.

A gyermek igényeinek megfeleldé kommunikacios kapcsolatok kialakitdsaval, olyan
érzelmi biztonsagot nyujtd, tdmogatoé légkér megteremtése, mely sordn a gyermek lelki
gondozasa is megvalosul.

Olyan esetekben ahol jelzést latunk a testi-lelki fejlédés valamilyen zavarara, a megfeleld
szakemberekkel azonnal felvesszilkk a kapcsolatot (nevelési tandcsadd, gyermekjoléti

szolgalat, orvos, védén6, pszichologus, fejlesztépedagogus), egyiittmikodve segitjiik a
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sziiloket a probléma megoldidsdban. Sajnos feltételeink korlatozottak, a megfeleld
akadédlymentesités nem megoldott, helyi szakemberek hidnydval (gydgypedagégus,
gyogytestneveld, pszicholégus, sajat 6vodai logopédus) is kiizdiink.

A fejlodés varhato eredménye ovoddskor végére:

- Igényik lesz a tisztasdg irdnt, Onalléan, megfelelé sorrendben végezik a
személyiikkel kapcsolatos tisztalkodési, 61tozkodési teenddket.

- Megfeleléen hasznaljak a tisztalkodasi eszkdzoket.

- Sajat magukat kiszolgaljak, 6nall6an tevékenykednek, holmijukra vigydznak.

- Igénytikké valik a tisztasag, dpoltsag, rendezett kiilsé.

- Tisztan, kulturaltan étkeznek, megfeleléen hasznaljak az evéeszkdzoket.

- Csukott szajjal ragnak, igénylik az asztal rend;jét.

- Onalléan oltozzenek, vetkdzzenek, rubdjukkal gondosan bénjanak, cipdjiiket
megkotik, képesek oOnalléan eldonteni, hogy le vagy fel vegyenek ruhadarabot
magukrdl.

- Ugyelnek sajat személyiik, és kérnyezetiik rendjére, gondozottsagara.

- Az udvaron sem szemetelnek.

- Ismerik a szelektiv hulladékgytijtés okat és mikéntjét.

- Igényiikké valik a levegézés, szivesen torndznak, vesznek részt mozgasos
jatékokban, igényiikké valik a rendszeres mozgas.

- Ismerik és betartjak a balesetvédelmi magatartdsformakat.

3.1.2 Az érzelmi és erkilcsi nevelés és a szocializdcio biztositdsa

»AZ 6vé munkija nélkiilozhetetlen nemcsak az egyéni, hanem a nemzetnevelés
szempontjabdl is. A leggondosabb csaladi nevelés sem adhatja meg, amit az 6v6 nyujt:

Az emberi kozosségbe valo beilleszkedést. ,,
(Kodaly Zoltan)

Az oOvodaskori gyermek jellemz6 sajatossiga a magatartds érzelmi beallitodasa.
Személyiségén beliil az érzelmek dominalnak, ezért fontos, hogy 6vodankban biztonsagos,

otthonos, kiegyensulyozott, szeretetteljes légkdr vegye koriil. A 3-4 éves gyermekre
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jellemz6é o6nérvényesitd, énes magatartasbél 7 éves kor végére eljut a gyermek a
kezdeményez6, egyiittm(ikodoé, szocidlis magatartés, viselkedés szintjére.

Pedagogiai programunk a gyakorlat sziikségleteibol kiindulva vezeti le a tarsadalmi
kovetkezmények rendszerét. A tulajdonsagok, a képességek, a készségek, a sziikségletek
olyan rendszerét kivanja formalni, amelynek segitségével a gyermek részvétele a napi
életben egyszer(ibbé, konnyebbé, gyorsabba valik. Helyi adottsagunkbdl fakaddan
figyelniink kell a kiilonb6z6ség elfogadésara, tiszteletére, mivel a j6 kozosséget mindig
egyéniségek alkotjak, akik egyéni akaratukat, vagyaikat képesek a kozosség keretein beliil
is megvaldsitani.

Az egyiitt, a kdzosen atélt élmények, az élmények gyakorlasa névelhetik az egyén térsas
hatékonysagat, médosithatjak viselkedés moédjait, egészséges Osszehasonlitasi lehetdséget
kinalnak, ebbdl kovetkezden realis dnismeret, 6nértékelés kialakulasat teszik lehetévé. A
szocidlis tanulds legfobb eszkéze az utdnzas, a mintakovetés, a felndttek kozegében és a
gyerektarsak kozott. A k6zosségi tudat és magatartas mellett masok megbecsiilése, a kozos
szokds és normarendszer, a hagyomanyok tiszteletben tartasa, kézben a csoport véleménye
is kialakul.

A tarsas kozosségi kapcsolatok kialakitasa a tevékenységekre tdmaszkodva a teljes

nevelési folyamatot atfogja.

Teriiletei:

1. A szocializacio feltételeinek megteremtése

2. Kapcsolatok biztositasa, eldsegitése, tiszteletben tartasa
3. Ertékek, normak kdzvetitése, annak szinterei

1. A szocializdcio feltételeinek megteremtése

Torekedniink kell a baratsagos, deriis 1égkor kialakitasara, mert ez ad a gyermek szamara
biztonsagérzetet. A derils alaphangulat tevékenységre serkent. A gyermekek kozosségi
szinterei legyenek otthonosak, baratsagosak, legyenek &sszhangban az Ovoda

kornyezetével, a gyermekek otleteinek, igényeinek megfelel6en is formaljuk.

2. Kapcsolatok biztositdsa, eldsegitése, tiszteletben tartdsa

a. Felndtt — gyermek kozotti kapcsolat
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Az 6vodapedagdgus — gyermek, dajka — gyermek k6zotti pozitiv kapcsolat alapja és hattere
minden pedagdgiai munkanknak. Az érzelmekre éplil6 szeretetteljes, pozitiv kapcsolat
lehet az alapja az ij megértésének, az élményfeldolgozasnak, a szocialis viselkedésmintak
atvételének, a normak, szabalyok, elfogadasanak a konfliktushelyzetek megoldasanak. Az
6vond személyisége kommunikacidja, bandsmoédja és viselkedése modell értékiien hat a
csoport szervezOdési folyamatara, serkentdje az egyéni fejlédésnek. A gyermekek
érzékenyen reagilnak az 6vond érzelmeire, viszonya egy-egy gyermekhez széndéka
ellenére is hat a csoporton beliili kapcsolatokra. Igyeksziink minden gyermekhez

szeretettel, megértéssel fordulni.

b. Gyermek — gyermek kozotti kapcesolat.

Ahhoz, hogy a gyermek a csoport tagjdnak érezze magat, tapasztalnia kell, hogy 6t szamon
tartjak, hogy a csoportnak sziiksége van ra. A kortarsi kapcsolatok szerepe nagy hatasa a
szocializacioban. Ehhez az 6vodai nevelés — a csaladi nevelésen tul — semmivel sem
pétolhato szocidlis szinteret biztosit a gyermekek szamara.

A gyermek- gyermek kozotti kapesolat hozzajarul az egészséges ,,én”tudat alakulasahoz és
teret enged az Onkifejezd és Snérvényesitd torekvéseinek A csoportkdzeg alkalmat ad a
probléma tobbiranya megkozelitésére, igy rugalmas gondolkodasmédot alakit.

A szocializaci6 folyamataban figyelniink kell, hogy a gyermek ,,én” tudata megerdsodjék,
én képe kiilonbsz6 tevékenységek soran és a kapcsolatokban differencidlédjék. El kell
érniink, hogy figyeljenek egymadsra, legyenek képesek beleélni magukat mas gyerek
helyzetébe.

Ez el6segiti, hogy minden gyermek 6nall6, aktiv személyként élje meg 6nmagat, hogy az
»en” és a ,,masik” elkiiloniiljon.

Segiteniink kell az egymashoz kozeledd gyermekek tevékenységét, baratsagok alakulasat.
A konfliktusokat ©Onalléan oldjdk meg, beavatkozasra csak akkor keriiljon sor, ha
veszélyben van a gyermek, vagy kérik a segitséget.

Segitsiik €16, hogy kiilonb6z6 tevékenységeket egyiittmiikddve, k6z6sen oldhassanak meg.
Fontos, hogy a gyermek elfogadja tarsaiktdl eltér6 kiilsejét, viselkedését, kiilonbozdségét.
Ovoda szinten is torekedniink kell, hogy a mas csoportba tartoz6 gyerekek is érezzék, hogy
Osszetartoznak, ezt kozO6s tevékenységek szervezésével érhetjik el, melyre

tevékenységrendszeriinkben sok lehetéség van.
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A nehezen szocializdlhat6, lassabban fejl6d6, alacsonyabb fejlettségi szinten allo,
érzékszervi, értelmi vagy mozgassériilt, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetii, elhanyagolt, valamint a kiemelked$ képességii gyermekek nevelése sziikség
esetén specialis szakember segitségével, kézremiikodésével torténik.

A sajatos tér6dést igényl6 gyermekek neveléséhez pszichologus, logopédus,

gyogypedagogus, konduktor kdzremilkodését lehetdség szerint igénybe vessziik.
3. Ertékek, normdk kizvetitése, annak szinterei

a. Ertékek normdk kozvetitése

A kozosségi szokasok elbfeltételei annak, hogy a gyermekek beilleszkedjenck a
kozosségbe. Kialakitasuknal kezdett6l fogva figyeliink arra, hogy pozitiv érzelmekhez
kapcsolodjanak, és minél 6nallébban alkalmazzak a gyermekek. Ezekhez az 6vond —
koszonés, kérés, segitség stb. - sajat példajaval ad mintat. Meghatarozzuk az egylittélés
szokasait, normait, elGsegitjik az azokhoz val6 alkalmazkodéast, a szoktatést
példamutatéssal, a kovetelmények kovetkezetes betartasaval alakitjuk. Mindez az 6von6tol

az egyéni banasmad széles korii alkalmazasat kivanja meg.

b. Szinterek

Beszoktatds — befogadds

Az elsd talalkozas az 6vodaval, minden gyermek esetében alapvetden befolydsolja a
csoporthoz f{iz6d6 kés6bbi kapcsolatat.

A kisgyermekben bizonytalansdgot ,.elveszettség érzését” keltheti a szdmdéra idegen
kérnyezet. Ezért kiemelten kezeljikk a gyakorlatunkbol és tapasztalatainkb6l addédéan, a
gyermek befogadasat, annak eldkészitését. Erdekl6diink a gyermek csaladban betsltott
helyérdl, érzelmi kapcsolatairdl, szokasairél. Lehetdvé tessziik, hogy ellatogassanak az
ovodaba, ismerkedhessenek a leendé Ovodapedagégusokkal, kornyezettel. A gyermek
kedvenc jatékait, targyaikat, biztonsagukat fokozo eszkozeiket magukkal hozhatjdk. A
feltételeket akkor is biztositjuk, ha a gyermek 5 — 6 évesen keriil 6vodaba. A régi
6vodasokat felkészitjiik az uj gyerekek fogadasara, ezt segiti el6, hogy a legelsé héten csak
0k jarnak 6vodaba.

fgy lehetdség nyilik arra, hogy nyari élményliket elmondjak, visszazokkenjenek az Gvodai

életbe. Az IPR keretein beliil leend6 évodasaink és sziileikkel egytitt k6zds programokon,
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kézmiives foglalkozasokon vehetnek részt, melynek keretein beliil ismerkednek az 6vodai

élet szépségeivel.

Hagyomanyok, iinnepek

A ko6zds tevékenység a gyermek fejlédésének serkentdje. A kozos késziilddések,

tervezgetések, a holnap 6rome tavlatot jelent a gyermek szaméra. A népi hagyoményokhoz

kapcsolodva alakitottuk ki dvodank iinnepeit. Fontosnak tartjuk, hogy a szervezésben a

gyermekek is részt vegyenek. A tevékenységek egy része a gyermekcsoportban keriil

megvaldsitasra /siités, diszités, kirandulasok/ més résziik az egész 6vodara kiterjed.

Az dvodapedagdgus feladata:

A gyerekek érezzék, majd értsék meg mit tart helyesnek, mit - miért utasit el, mind
ezt fejezze ki cselekvéseiben, szavaiban.

Magatartésa legyen hatdrozott, ugyanakkor szeretetteljes, dszinte, empatikus.

A gyermekekkel igazsidgosan és differencialtan, egyéni sajatossdgaihoz igazodva
banjék, koveteléseiben vegye figyelembe a gyermek fejlettségét, torekvéseit, de
tartsa szem el6tt fejlesztésiik feladatait is.

Biztonsagos, nyugodt, kiegyensulyozott, 6vodai mindennapok biztositisa, amiben
lehetség nyilik a gyermekek kozotti, valamint a gyermek és felnétt kozotti minél
gyakoribb kontaktus felvételére.

Konfliktusok kezelése.

Demokratikus szabalyok betartasanak gyakorlésa.

A gyermekcsoporton beliil az egyiittmiikodés, az egyiittjatszas, egyiittdolgozas
képességének kialakitasa és gyakorlasa.

A csoportszoba otthonos, hangulatos, esztétikus, biztonsagos berendezése.

Az élet, az é16vilag tiszteletére, megbecsiilésére nevelés.

Az udvariassagi beszédformak megismertetése.

Az erkélesi normak, itéletek megfogalmazasa.

A konfliktushelyzet békés, mindkét fél szaméra elfogadhaté6 megoldéasara inspira-
las.

A lassabban fejldd6, hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéoztatasa.

A csaladdal val6 egyiittmiik6désre torekvés.
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A fejlodés varhato eredménye ovoddskor végére

- Kialakul a gyermek ,,én” tudata, én érvényesitési torekvései. Képesek kapcsolat
teremtésre, egylittmiik6désre.

- Elfogadjak, tiszteletben tartjak a kiilonbozoséget.

- Szivesen tevékenykednek egyiitt tarsaikkal, elfogadjak €s betartjdk a tevékenység
altal megkivant magatartasformakat.

- Erdekl6dnek egymas irant, tekintettel vannak egymaésra.

- Figyelnek egymas jatékara, alkotdsara, meghallgatjak a felndtteket, tarsukat.

- Tiirelmesek, 6nalléan keresik a segitségnyujtas formait.

- Tudjak, hogy egy Osszetartozé csoport.

- Oriilnek a kozosen elért sikernek.

- Biznak énmagukban és tarsaikban.

- Udvariasak, kdsz6nnek, tisztelettudak.

- Segitenek egymasnak és a kisebbeknek.

- Alkalmazkodnak a szabalyokhoz, tudjak késleltetni sziikségleteik kielégitését.

- Alakuljon ki feladattudatuk.

- Alljanak készen az iskolai élet és a tanit6 elfogadasara.

3.1.3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitdsa

Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés

Programunknak lényeges része az anyanyelvi, a beszéd a kommunikécié fejlesztése,
ugyanis csak kell nyelvi fejlettséggel rendelkezé gyerekek lesznek képesek az alap
kultartechnikak elsajatitasara.

A beszéden keresztiil neveljiik gyerekeinket. A gyermek beszédfejlédésében legfontosabb
szintér a csalad, ezen beliil is az anya.

A csaladi mintatdl fligg a kozosségbe keriilé gyermek szokincse, beszédprodukcidja. A
nyelv a gyermek, vilagban valé tajékozddasanak, a kornyezetével vald érintkezésnek
alapvetd és nélkiilozhetetlen eszktéze. A kommunikécié segiti 6t az Onkifejezésben,
gondolatanak legfobb kifejezéeszkdze, és a szocializécid alapfeltétele.

Megfelelé kdrnyezetben a gyermek analdgids titon sajatitja el az alapszdkincset, a nyelvi

struktirakat, mondatalkotas szabalyait.
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Azonban az O6vodankba érkezb6 gyerekek tilnyomé része szegényes szokinccsel
rendelkezik. Ennek oka, hogy a ,,mi ez” és ,,miért” korszakban, kimaradnak a valaszok a
sziilok részérél. Az igekotdket pontatlanul hasznaljék pl. (ledltdziink) a szétoldalékokat
nem megfelelden alkalmazzdk pl. (kimegyiink az udvaron) és a megfelel6 névelbk
kivalasztasandl is hibak figyelhetdk meg pl. (megjott a anyukam). Az anyanyelvi nevelés
athatja az 6vodai nevelés egészét, kiemelt jelentdsége van, mert a nevelés eszkbzeinek €s a
gyermeki tevékenységrendszernek is a tartalmat képezik. Az anyanyelv fejlesztése és a
kommunikaci6 kiilonboz6 formainak alakitasa — beszélé kdrnyezettel, helyes mintaadassal,
megfelelé szabdlykozvetitéssel, a javitgatgatds elkeriilésével, a természetes beszéd és
kommunikacios kedv felkeltésével és fenntartisaval, Gszténzésével a gyermeki kérdések
megvélaszolasaval valamennyi 6vodai tevékenységi forma keretében megvaldsitandd
feladat.

Annal is inkabb, mert verbalis inger sziikséges a beszédértés folyamatinak
meginduldsahoz. A beszédértés és a beszéd produkcidé kolcsondsen hat egymasra, a
beszédértés mindig feliilmulja a beszédprodukcidt. A beszédészlelés és megértés zavara
egyarant szerepet jatszhat az olvasas €s iras zavarainak kialakulasdban. Gyenge artikulacio
és szomegtalalasi nehézségek mellett elképelhetetlen az iskolai eredményesség. A program
lényeges része a beszéd, az anyanyelv és a kommunikicié fejlesztése ugyanis a
kommunikacié a beszéd, és a gondolkodds egyik eszkéze. A mar silyos, meglévd
beszédhibdk javitasat szakember végzi, de sajnos az is igaz, hogy nagyon Kkevés

oraszamban biztositjak csak ezt szamunkra.

A kommunikdcio céljai:

- A kapcsolat felvétele.

- Informécio eljuttatdsa a masikhoz.

- A térs reakcioibol a megértés ellendrzése.

- A kapcsolat elmélyitése.

- Az egyéni fejlddés biztositasahoz sziikséges az 6vodapedagogus személyes példaja,

Osztonzése a gyermekek k6zotti kommunikacidra.

Célunk:
- A gyerekek tapasztalatainak ismereteinek rendszerezése céliranyos bovitése.
- A beszédkedv felkeltése és fenntartasa.

- A beszédhallas és szovegértés fejlesztése.
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A kapcsolatfelvétel tamogatasa az informdacié eljuttatasa a masikhoz.

Verbadlis és nonverbalis eszkoztar kialakitdsa.

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztésbol és nevelésbol adodo ovondi feladatok:

Ovodapedagdgus személyes példaadésa (odafigyelés, meghallgatas).

Olyan biztonsagos, elfogadd, szeretetteljes légkdr megteremtése, ahol batran
elmondhatjék a gyermekek a gondolataikat.

A sokoldalu tapasztalatszerzés biztositsa.

A gyermekek kivancsisagara, érdekldédésére épités.

Az egyéni érdekldési kor figyelembevétele.

A pszichikus képességstruktirdk fejlédésének egyéni nyomon kovetése, a
sziikséges fejlesztési feladatok tervezése és beépitése a gyakorlatba.

Minden gyermeki kérdés megvalaszolésa.

Kommunikécios helyzetek teremtése, a gyermekek beszédkedvének felkeltése.

A gyermek szokincsének bovitése (Mi ez? €s Miért? kérdésekkel).

Térbeli és idébeni tajékozodas fejlesztése.

Gondolkodas fejlesztése.

Metakommunikacids eszkdztar megismertetése, gyakorlasa jatékban.

A tars verbalis és nonverbalis reakcioi megértésének segitése.

A nyelvileg hatranyos helyzeti, ill. nyelvileg kiemelkedd gyermekek differencialt
fejlesztése.

A nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozé valamint migrans gyermekek egyéni
tamogatas a magyar nyelv megismertetése terén.

Minéségi kulturalt beszéd elsajatitasdnak segitése.

Szakmai kapcsolattartas a logopédussal, fejlesztopedagogussal.

A beszédészlelés, beszédértés, szobeli emlékezet fejlesztése.

A szociokulturdlis hattér figyelembe vételére épiilé differencialt készség,

képességfejlesztés megvalositasa.

Nyelvi készség fejlesztése:

- Az anyanyelv biztos hasznélatdnak megalapozasa.

- A beszédkedv felkeltése és fenntartasa.

- Az artikulacids bazis tigyesitése.

- A beszédprodukcios szint emelése.
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- Szokincsbvités.

- Gyermekirodalmi értékek kdzvetitése.

- Kérdés kultara fejlesztése

- A valtozatos élmények hatasara tobbet kérdezzenek

- Folyamatos, 6sszefiiggd tagolt beszéd gyakorldsa
- Halk beszédre szoktatas

Ertelmi képességek rendszere:

1)

Vizuilis észlelés
Gestalt-funkcio
Analizis-szintézis
Vizualis ritmus
Sorbarendezés

Csoportositds, osztdlyozds

Akusztikus észlelés
Gestalt-funkcio
Akusztikus differencidlds
Analizis-szintézis
Akusztikus ritmus

Sorbarendezés, osztdalyozds

Haptikus észlelés
Gestalt-funkcié

Osszehasonlitds, megkiilonboztet
Analizis-szintézis

Ritmus

Soralkotds, csoportositds

Idéérzékelés
Idérendiség, felismerése
1dét jelenté fogalmak

1déi reldciok
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)

6)

11)

Térészlelés
Téri tdjékozodas felismerése
Jobb-bal elkiilonitése

Relacios szokines

Emlékezet
Rovid tavi emlékezet

w  felismerése

= fotetlen felidézés

s sorrendi emlékezet
Hosszu tavii emlékezet

®  fkognitiv térkép

s Jogikus emlékezet

Kreativitas

Figyelem
MegfigyelG képesség
Tartos figyelem

Figyelem megosztds

Fogalmi halé gyijtéfogalmak alakulasa

Altaldnositds
Konkretizdlas

Osszehasonlitds, differencidlds

Altaldnos tdjékozottsag
Specidlis témdju tdjékozottsag
Problémamegoldo gondolkodds
Kovetkeztetd gondolkodds

Szamossag
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- Szdmsor ismerete

- Szdmfogalom ismerete

A fejlodés virhatoé eredménye az ovoddskor végére:
- Koranak megfeleléen kialakult a pontos érzéskelése, észlelése.
- Képes vizualis, auditiv differencialasra.
- Térbeli viszonyokat képes felismerni, megnevezni.
- A keresztcsatorndk miikodése koranak megfeleld.
- Az 6nkéntelen bevésés mellett megjelenik a szandékos bevésés is.
- Figyelme korahoz képest tartos.
- Gondolkodasara a problémamegoldasra térekvés és a kreativitas jellemzd.
- Helyesen, tisztan, érthetden beszél.
- Kérdésre minimum egyszer(i mondattal valaszol.
- Szokincse koranak megfeleld.
- J6l hasznalja a metakommunikécids eszkdzoket.
- Batran, szivesen kommunikal tarsaival és a felnéttekkel.
- Téarsara odafigyel, tiirelmesen meghallgatja mondanivaldjat.
- A kozolt informaciot megérti.
- Batran kérdez.
- Verbalis emlékezete koranak megfeleld.
- Egyszeriibb torténetet, mesét képes 6nalldan is elmondani.
- Ismeri és hasznalja az udvariassagi szavakat.
- Tud szemkontaktust teremteni és tartani.
- Elményeit és gondolatait el tudja mondani.
- A migrans kisgyermek is megérti az ovodai élethez sziikséges kifejezéseket, és

képes magat megértetni.

IV. Az 6vodai élet megszervezésének elvei

A gyermekfejlddé személyiség, ezért sajatos életkoronként, életkori szakaszonként és
egyénenként valtozo testi, lelki sziikségletei vannak. A sziikségletek kielégitésében,

személyiségek alakuldsiban meghatirozé szerepe van az dket koriilvevo személyi és targyi
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kornyezetnek. Az 6vodapedagégus személyisége meghatirozé a gyermekek szdmara,

elfogadd, segit6, tamogaté attitlidje modellt, mintat jelent a gyermekeink szamara.

4.1.  Személyi feltételek:

Ovodapedagégusaink széma: 12 £6 6vodapedagogus

1 6 dvodavezetd

Pedagogusaink képzettségei: 3 6 vezetd dvodapedagogus szakvizsgazott

3 16 fejleszté dvodapedagdgus szakvizsgazott

Az alabbi tanfolyamokon és képzéseken vettek részt pedagégusaink:
- jaték és szabadid6 pedagdgia

- logopédiai alapismeretek

- zenebvoda vezetési ismeretek

- népi gyermekjaték és tancoktatasi ismeretek

- népi jaték- és sz6vo szakoktatdi ismeretek

- fejlesztd pedagdgiai ismeretek

- testnevelés és gyogytestnevelési ismeretek

- IPR-el kapcsolatos tovabbképzések

Technikai dolgozok szama: 10 £6
2 16 felsdfoku gyogypedagbgiai asszisztens

Minden dajka rendelkezik dajkaképzdvel.

Mivel nincsenek meg a személyi és targyi feltételek sajatos nevel€si igényl gyermekek
integralt neveléséhez, fejlesztéséhez ezért 6vodankban csak a beilleszkedési, tanulasi és

magatartdszavaros gyermekek ellatasara van lehet6ség.

- Az 6voda ellatja
- az iskolai életmodra felkészitést,

- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek kis létszamu o6vodai

csoportban vald nevelését,
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- a bejar6 gyermek ellatasat.

- Az 6voda ellatja
- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,
- az enyhe fokban hallssériilt (nagyothallé) gyermekek integralt nevelését,
- az egyéb pszichés fejldési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek évodai nevelését integraltan.

Sajatos nevelési igényii gyermek, tanul6: az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek,
tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési

zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd.

- Ovodai fejleszts program (IPR)

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1. [ 091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
Sajiatos nevelési igényi ermekek oévodai
2. 1091120 ! s =
nevelésének, ellatisinak szakmai feladatai
3. |1 091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai
Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és
4. | 107080 veey & 8 yaee

programok

4.2.  Targyi feltételek

Az épiiletet nagy teriileten, fiives, aszfaltozott és homokos udvar veszi koriil, mindazon
lehet6séget szolgalva, hogy a gyermekek mozgasigényiiknek megfeleléen jatszhatnak.
Udbvari jatékaink egy-egy darabja cserére szorul, melyet csak pélyazati Gton tudunk majd
cserélni illetve meggjitani. A jatékok a gyermekek biztonsdgos mozgas és jatékigényét
kielégitve vannak elhelyezve az udvarunkon.

A berendezési és hasznélati targyakban toreksziink a természetes anyagok dominancidjara,

esztétikai értékkozvetitd jellegére. Az 6voda berendezési targyai a gyerekek testméretéhez
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igazodva, azok 6nallé hasznalatat teszik lehet6vé. A csoportszobak jatékeszkozeinek széles
skéalaja az aktiv nagymozgasoktdl a finommotorikaig az életkor sajatossdgaink megfelel6

fejléddéséhez jarul hozza.

- Az agyak cseréjét megkezdtiik, a gyermekek biztonsagara valéd tekintettel, melyet
palyazati lehet6ségeink felhasznaldsaval folytatni kivanunk.

- Dolgozéink munkakérnyezete fejlesztésre szorul, amihez szintén fenntartéi timoga-
tas sziikséges (61t6z0).

- Ovodéank nem rendelkezik tornaszobaval, amely gyermekeink mozgasigényét és
fejlesztését tekintve feltétleniil sziikséges lenne.

- Intézményiinkben akadéalymentesités nincs megoldva.

- Sziikségessé valt a beépitett szekrények elhelyezése, mely nagyban segitené a mar

elkésziilt eszk6zok stb. tarolasat.

4.3. Az ovodai élet megszervezése

A napirend megtervezése, a tevékenységek koordindldsa az 6vonétdl tudatos, atgondolt

tervez6 munkat kivan. Biztositani kell a folyamatossagot, fontos szempont a gyermekek

életkori sajatossagaibol adodé sziikségletek figyelembevétele.

A napirend rugalmas kezelése lehetdvé teszi az elére nem tervezett, de a gyermek

személyiségfejlodését szolgald események beillesztését.

- A gyermekek napirendjét ugy allitjuk Ossze, hogy a legtébb id6 a szabad jatékra
jusson.

- A tevékenységek megszervezésénél fontos szempont a kotetlenség és a
folyamatossag biztositasa.

- A heterogén csoportokban kiemelt figyelmet forditunk az eltéré korosztalyok
igényeire, mely fokozott figyelem megosztast igényel a pedagégusoktol.

- A gyermekek minden tevékenységet kiprobalhassanak, elvégezhessenek, amire
képesek, ami életkori sajatossagukbdl adodik, és nem veszélyezteti a maga vagy
tarsai biztonsagat.

- Toreksziink a varakozasok, a monoton cselekedtetések teljes kikiiszobolésére.

- A rendszeresség, a folyamatossag, a megalapozottsag érzelmi biztonsagot teremt

gyermekeink szdmara.
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Napirend
Alkalmazasa rugalmas, igazodik a tevékenységek feladataihoz.
7% - 9% g Gyiilekezés, szabad jaték kotetlen ismeretszerzések

/rajzolds, festés, mintdzds, kézi munka, vagy verselés — mesélés vagy

ének, zene, énekes jatékok, gyermektanc/

9% _9l3ig Mindennapos testnevelés
9% _ 9¥_ig Folyamatos tizoérai, onkiszolgélés
9% _ 10%-ig Kottt és Kotetlen ismeretszerzések, tapasztalatok szerzése

- Kiils6 vilag tevékeny megismerése

- Matematikai viszonyok, 6sszefliggések felfedezése

- Mozgés

10% - 12%.ig Jaték a szabadban (levegdzés)

129 - 13%.ig Eloékésziiletek az ebédhez: tisztalkodas ebéd naposi illetve dnkiszol-
galas

139 — 14%.4g Mese, - pihenés

14% —15%ig Ebredés, testapolasi tevékenységek uzsonna.

15 - 17%-ig Szabadjaték, folyamatos hazamenetel.

A gyerekek egészséges fejlédéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a megfeleld
id6tartamti tevékenységformdk megtervezésével rendszeresen visszatérd ismétlédések

érzelmi biztonsagot teremtenek a gyermekeknek.

Heti rend

Mindez egy 4ltalanos terv, rugalmasan kezelendd, mind szervezeti form4jaban,

id6tartalmaban, a helyi programnak megfeleléen.

A heti rend a neveld6 munkat segiti a folyamatossag, rendszeresség, tudatossig, és

fokozatossag elvét érvényesitve. Figyeliink arra, hogy minél rugalmasabb, alkalmazkod6bb

hetirendet allitsunk §ssze, hogy jusson id6 a tevékenységek, dtletek kiprobélasara.

- A heti ciklusban komplex m6dén jelennek meg a tevékenységi formak a tartalmi
egységelvei alapjan.

- Naponta van lehet6ség éneklésre, vizualis tevékenységre, verselésre, mesélésre.
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- A gyermeknek naponta sziiksége van szervezett jatékos mozgasra, ezért heti

két alkalommal minden csoportban irdnyitott vagy szervezett mozgast szerveziink

- A hét keretén beliil egy-egy nap, bizonyos tevékenységi forma hangsilyozott, s

ennek megfeleléen torténik a céliranyos képességfejlesztés.

- A gyermeknek megadjuk a lehetdséget, hogy a megkezdett témét, tevékenységet

kedve szerint folytathassa a hét folyaman.

- Szabadon doénthetiink abban a kérdésben, hogy a komplexitds keretében mely

tevékenységeket és szervezeti formakat valasztjuk a gyermek fejlesztése érdekében

az egyes napok folyaman.

- A keret és id6tartam valtozo, szervezhetd kezdeményezett vagy kétott formaban.

A heti rend dltaldnos tartalma és maximdlis idokeretei

Verselés - mesélés Enek, zene, énekes jdték,
Enek, zene, énekes jdték, | Enek, zene, énekes jdték, | gyermektdnc
gvermektanc gvermektdnc Kiilsé vildg  tevékeny
Kilsé vildg tevékeny | KiilsG vildg tevékeny | megismerése
. megismerése megismerése
k0tetlen 3 r r r ryr 4 ryr
Rajzolds, Jestés, | Verselés — mesélés Verselés — mesélés
mintdzds, kézimunka
Rajzolds, Jestés, | Rajzolds, festés,
mintdzds, kézimunka mintdzds, kézimunka
Mindennapos testnevelés ) . . ]
Mindennapos testnevelés | Mindennapos testnevelés
e Testnevelés ) )
kotott Testnevelés Testnevelés
Mozgds Mozgds
Mozgas
Kiilsé vildg tevékeny | Kiilsé vildg tevékeny
megismerése mennyiség, | megismerése mennyiség,
téri viszonyok | teri viszonyok
megismerése megismerése
Rajzolds, Jestés, | Rajzolds, Jestés,
kitetlen mintdzds, kézimunka mintdzds, kézimunka
Enek, zene, énekes Jjaték, Enek, zene, énekes jaték,
gyermektdnc gyermektdnc
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A nevelomunka tervezése:

Altalunk hasznalt dokumentumok

1.

Csoportnapl6:

Cél: Tudatos, tervszert, a gyerekek fejlettségének megfeleld nevelési terv készitése.
Tartalma:

2.

Fed6lap (hosszubélyegzd, OM azonositd, csoport név, csoportban dolgozdk neve,
aktualis tanév, nyitési és zarasi idépont, PH, Ovodavezet$ alairasa

Gyerekek névsora

Sziiletésnapok

A gyerekek korcsoport szamanak Gsszesitett adatai a csoportban

aktudlis nevelési évben tankdsteles gyerekek névsora

2H ¢és 3H gyerekek névsora

Logopédiai fejlesztésben illetve gyogytestnevelésben részesiilé gyerekek névsora
Egészségligyileg fokozott banasmodot igénylé gyerekek neve

A Hazirend r6viditett kivonat atvételét igazol6 sziildi alairasok

Kapcsolattartas a sziilokkel, fogaddora

A nevelési évre tervezett sziil6i értekezletek (SZMSZ vezetd és tagok nevei,
idépont téma, témavezetOk neve, résztvevOk szama, megjegyzés, javaslatok,
hatarozatok)

Belegyez6 nyilatkozat

Nyilatkozat a gyerekek ataddsardl az 6vodabdl val6 tdvozashoz

Hetirend

Napirend

Beszoktatasi terv —tapasztalatok

A csoport szokasrendszerének tervezése értékelése (3 havi bontasban

Havi szervezési feladatok

Heti terv — heti értékelés

Ev végi értékelés

Megfigyelés — tapasztalatok

Hivatalos csoportlatogatés adatai

JegyzOkonyvek, jelenléti ivek, illetve egyéb keletkezett dokumentumok csatolasa

Egyéni fejlédési napld

Cél: Tudatos, tervszer(, a gyerekek fejlodését el6segité dokumentacid készitése
Tartalma:

Anamnézis

A beilleszkedés tapasztalatai, adatlap
Meérések, DIFER mérdlapok illetve sszesitok
Egyéni fejlesztési terv
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A helyi évodai nevelés dokumentdcios rendszere:
- Helyi nevelési program

- Eves munkaterv

- Csoport naplo

- Fejlédési naplo

- Felvételi és mulasztasi naplo

- IPR dokumentumok

4.4. Az ovoda kapcsolatai

Tiszteletben tartjuk, hogy a gyermek nevelése els6sorban a csalad joga és kotelessége, mi
annak kiegészitését tervezziik sajat nevelési céljaink és feladataink kitlizésével, mely a
gyermek fejlodését szolgalja. Mindezt a sziillok egytittmikodésével kivanjuk

megvaldsitani, melynek a kdlesonds bizalom és tisztelet az alapja.

4.4.1. Csalad — ovoda

Alapelviink annak elismerése és tiszteletben tartdsa, hogy a gyermek elsGsorban a
csaladban nevelddik. Az 6voda jo esetben folytatja és kiegésziti a megkezdett nevelési
folyamatot. Intézményiinkben jelent6s létszammal bir a Halmozottan Hatranyos Helyzet(i
gyerekek ardnya. Igy az 6vodankra harul a tobbszordsen Halmozottan Hatrdnyos
Helyzetb6l adodo fejlodésbeli lemaradasok korrigaldsa, kompenzalasa csaladi nevelésben
felmeriil6 hianyok pétlasa, a csalddban végbement funkciondlis valtozasok kovetkeztében.
Kapcsolatkeresésben kezdeményezé szerepet vallal az 6vodapedagdgus.

A sziilokkel val6 hatékonyabb kommunikicié érdekében a dialégus kialakitdsara
toreksziink. Fontos mindazon eszk6zok, mddszerek gazdagitasa, melyekkel a kitlizott
céljainkat el tudjuk érni, melyekkel az eddigicknél t6bbet tudhatunk meg a csalddok
nevelési elképzeléseirdl és gyakorlatarél. Ervényesitve az intervenciés gyakorlatot, vagyis
a segitségnyijtas csaladhoz vald illesztését, mellyel nevelési eredményeinket fokozni
tudjuk.

Ereztetjiik a sziildvel valé kapcsolatunkban az észinte odafordulést, az empéatiat és segit6
szandékunkat, figyelve, amig a sziild képes ezt elfogadni. Ehhez sziikséges megismerniink
a csalad szokas- szabalyrendszerét tapintatosan befolyasolva az életméd alakitasat.
Szaktuddsunk révén tapintatosan probaljuk formélni a sziilok szemléletét. A sziilokkel napi
kapcsolatban vagyunk.
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Az 6voda sziildi képviseletét a Sziil6i Munkakdzosség latja el.
Egyiittmiikodés formdi:

Csalddldtogatds:

Az 6vodapedagogus, sziikség szerint a gyermekvédelmi megbizottal egyiittmikddve, a
csaladlatogatas el6készitésében, ill. csaladlatogatason vesz részt, a sziil6vel valé elézetesen

egyeztetve.

Beszoktatds:

A gyermek beilleszkedésének megkonnyitése, segitése a célunk. Oda figyelve a csaladbol,
bolcs6débdl, vagy mas intézménybdl érkezé gyermekekre. Minden esetben 4j kérnyezettel,
emberekkel, szokasokkal talalkozik a gyermek. A kés6bbi koz6sségi élet, a biztonsigot
nyUjt6, nyugodt — szeretetteljes, csaladias légkoér megtapasztalasahoz, kialakitdsdhoz
segitséget nyujt a beszoktatas. ‘

Formdi:
- nevelési év megkezdése el6tti ismerkedés az dvodaval
- anyas beszoktatas

- fokozatos beszoktatas, ezen beszoktatasi lehetéségekkel élhet a sziild

Kozds programok, iinnepek:

A csalad és 6voda kozotti kapcsolat kialakitdsara, elmélyitésére a kozos programok és
tinnepek adna lehetdséget, ahol megismerhetjitk egymas szokdsait, értékrendjét. Lehet6ség
nyilik szemléletformalasra és a nevelési clvek kézelitésére.

Koz6s program:- kirandulds a sportpalyara, ahol lehet6ség van kozos beszélgetéssel
egybekotott bogracsozasra, - sportprogram megszervezésére, kozos rendezvények

megtartasa.

Unnepek, hagyomdnyaink:
- Mikuléas

- Karacsony

- Farsang
- Husvéti késziilodés
- Anyak napja

- Evzaré, Ballagé
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- Gyermeknap

- Kresz-nap az oviban program

- Tok — Zoldségfesztival

- Oszi z6ldség — gytimdlcs fesztival

- Tavaszi ,,Egészség-nap”

- . Ovodaba csalogat6”

Fontos, hogy az 6voda mindennapjaibdl emelkedjenek ki az iinnepek kiilsdleg és belséleg

egyarant.

Nyilt nap

Célunk a nyilt nappal, hogy betekintést adjunk a sziildknek az dvodai €letbe. Ismerjék meg
gyermekiik j vonésait, tulajdonsagait. Atélhetik a szabad jaték készségekre, képességekre
gyakorolt hatasat, a gyermek kompetenciajanak fejlédését. Legalabb 1 héttel tajékoztatjuk
a sziiloket a nyilt nap idejérdl a hirdetd tablara kitessziik.

Fogadioora
A fogaddora célja a sziilok tajékoztatasa a gyermekek egyéni fejlodésérol, killbndsen a

HHH gyerekek esetében. Ezeken az alkalmakon nyilik lehetdség olyan informdcidk

cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kérnyezetével kapcsolatosak és bizalmas
jellegiiek. Sziil6 és 6voné egyarant kezdeményezheti a fogad6 orat.
Az ilyen alkalom lehet6ség a gyermek folyamatos fejlodésérél, iskolaérettségérol valo

tajékoztatatasra.

SziilGi értekezlet

Uj sziil6k részére a nevelési év kezdetén sszevontan, csoportokban évente két alkalommal
szervezziik, illetve sziikség szerint. A Hazirendet, Helyi Nevelési programot és a csoport
éves tervét ismertetjiik. Megvalasztjuk a Sziil6i Munkak6zosség tagjait, a sziilék igényét
figyelembe véve.

Ismertetjiik csoportélettel kapcsolatos hagyomdanyokat, tudnivalokat, szokasrendszert.
Lehet6ség van a gyermekeket és sziil6ket érint6 legfontosabb témak, feladatok, programok
estleges problémak megbeszélésére. A sziilék véleményének meghallgatdsa, javaslataik
figyelembe vétele.

Ev végén az 6vondk beszamolnak a nevelési év eseményeirdl a csoport egész évi

tevékenységérol.
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Jelenléti v irdsa és jegyzOkonyv készitése kotelez6.

4.4.2. Kapcsolattartds egyéb nevelési, oktatdsi, szakszolgdlati és kulturdlis

intézményekkel

Az O6vodankba jar6 HHH gverekek minél szélesebb korii fejlodése - fejlesziése érdekében

kiemelt szerepet kap az egyéb nevelési, oktatisi és kulturalis intézményekkel kdlesondos

egviittmiik6dés

Ovoda és iskoldk kapcsolata

A Halmozottan Hatranyos Helyzetii gyerekek zavartalan iskolakezdése érdekében fontos a

jo kapcsolat kialakitisa az iskolaval. Ovoda - iskola 4tmeneti programjaink soran
megismerjiik egymas céljat, elképzeléseit, szorosabba valik egylittm{ik6désiink.
Kapcsolattartas formdi:

- latogatas az iskolaba 5-6-7 éves gyermekekkel

- volt 6vodéasaink meghivasa rendezvényeinkre

- ko6lesonos tajékozodas, szakmai tapasztalatcsere,

- a gyermekek fejlédésének  nyomon kdvetése

- hospitalés

- nyilt napok

- 6voda — iskola atmenetet segité k6z6s programok

- egymas rendezvényein vald részvétel

Ovoda és szakszolgdlati intézmények

Az 6vodai élet alatt a pedagdgiai szakszolgalatok (Nevelési Tandcsadd, Specidlis
képességeket vizsgdlé szakértéi bizottsagok, Logopédiai Szakszolgalat, Pedagogiai
Szolgaltatd Kozpont), egészségiigyi szakszolgalat (gyermekorvos, védénd), a gyermek- és
ifjisagvédelem intézményei (Mikrotérségi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélat

Teriileti Irod4ja, Gyamiigy) a gyermekek nevelését specidlis szakismereteikkel segitik.

Ovoda és  kozmilvelddési  intézmények (Konyvtdr, Miivelddési Hdaz, Kézosségi  hdz)

kapcsolata
Az intézmények Kkindlatibol ugy valogatunk, hogy az eldsegitse nevelési feladatok

sokoldali  megvalOsitdsat, az G6voda nevelési elveivel, értékkozvetitésével
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Osszeegyeztethetdek legyenek, €s segitse a halmozottan hatranyos helyzet kompenzalasat.
A gyermekek érdeklodését, életkori sajatossdgait figyelembe véve latogathatjak
csoportosan pedagdgus vezetésével, vagy egyénileg, sziileikkel.

Kapcsolattartds formdi:

- latogatas

- rendezvényen valo részvétel

- megbeszélés

- tajékoztatas

Kapcsolattartds a fenntartdval

Bizottsagi iléseken, testiileti iiléseken az dvodavezets és helyettes képviselik az dvodat.
Az 6vodavezetd és az Gvodatitkar {ligyintézés folyaman napi kapcsolatban vannak a
Polgéarmesteri Hivatal dolgozoéival, ill. a Varosgondnoksag dolgozdival. A hivatal vezetoi
barmikor fogadjak az 6vodavezetdt az dvoda mitkodésével kapcsolatos iigyekben.

Beszamolot, tajékoztatast, adatszolgaltatast (kiemelten az 6vodai Integraciés Programunk
miik6dése érdekében) az Onkormanyzat Képviseldtestiilete, az Oktatasi és Miivelddési

Bizottsag kér és ad meghatarozott téméban.

4.4.3. Kapcsolattartds a Nemzetiségi Onkormdnyzattal
Hajduhadhdzi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
Szamitunk a csalddokkal vald kapcsolattartdsban a kdzremiikddésiikre, tdmogatasukra,

kiilénsen a halmozottan hatranyos helyzetii csalddokkal kapcsolatosan.

V. Az 6vodai élet tevékenységi formai és az 6vodapedagogus feladatai

5.1. Jaték

A jaték az 6vodai nevelés leghatékonyabb eszkéze, a kisgyermekek elemi pszichikus
sziikséglete, melynek mindennap visszatéré6 modon hosszantartéan és lehetdleg zavartalanul
ki kell elégiilnie. A jaték a gyermekek fejlodésének tiikre, altala valik megfigyelhetévé azok
a mindségi ugrasok, melyek a fejlodési folyamatok hatérait jelzik. Jaték sordn nemcsak
észrevétleniil tanul a gyermek, hanem a jatékban éli ki, dolgozza fel az életben el6forduléd
benyomasait, pozitiv és negativ élményeit. Kiprébalhatja azokat a viselkedési mintikat,

melyek a késébbiek soran a szocializacio, a tarsadalmi beilleszkedés alapjait szolgaljak.

36





A jaték az egyszerli gyakorlo majd utanzd jatéktdl vezet a szimbolikus jatékon keresztiil a
szabalyjatékok felé, de ez az ut reverzibilid, megfordithaté, és dtmenetet, komplexitast
képezhet az egyes jatékfajtak kozott. Az egyidejliség teszi olyan szinessé a jatékot, mely
elvalaszthatatlan a fejl6dés egészétdl, a tarsas, szocidlis, akarati, érzelmi, mozgasos, és
kognitiv fejlodéstol.

Az én-tudat, a kompetencia, az autonémia kialakulasa, az empétia, a szocidlis hatékonyséag
érzése, a szociabilitds fejlédése formaljak a gyermeki tudat értelmi és szocialis

Osszerendezettségét, 6nszabalyozé, és alkalmazkodé funkcioit.

A jatékfajtak személyiségformdlo hatdsai:

- Gyakorlo jaték:

Fejlodnek a gyermek motoros képességei, nagy és finom mozgésa, koordinacidja, téri €s
tapintasos észlelése, verbalis készsége, kinesztetikus mozgasa, és annak megfigyelése,
mozdulatazonositasa, és kovetése.

- Szimbolikus jdték:

Fejlédik a gyermek szocializacidés készsége, jartassaga az egyes szituaciok kezelésében,
kommunikaci6ja, akarati és erkolcsi tulajdonsagai, empatidja, kreativitdsa, beszédértd, és
beszédprodukcios képességei, kognitiv képességei.

- Konstrudlo jaték:

Fejlodik a gyermek szem-kéz koordinicidja, finommotorikéja, kreativitdsa, téri irdnyok
észlelése, alak és formaallanddsaga, rész és egész viszonyanak észlelése, képzelete, vizualis

memoridja.

- Szabdly jaték:
Fejlodik a gyermek értelmi, kognitiv, logikai képességei, formalédnak akarati tulajdonsagai,

szocializacios képességei.

Tamogatjuk a gyermekek jatékanak egyéni szintjeinek kibontakozasat, a kreativ onkifejezes
lehet6ségeit. Ehhez érzelmi biztonsagot nyujtod, ingergazdag kornyezetet biztositunk.
Ovodankban a tanulas elsédleges keretének a jatékot tekintjiik, ezért napirendiinkben szem
el6tt tartjuk a rugalmassagot, folyamatossagot, €és a parhuzamosan végezhetd
tevékenységekre fektetjiik a hangsulyt.

A gyermek jatéka lehet szabad jaték, illetve az 6vodapedagogus altal kezdeményezett
jatéktevékenység is. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermeket sok olyan tartds, hangulati,
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élménybeli, eszk6z altal valdé hatds érje, melyek eredményeként a gyermek szabad

jatéktevékenysége 6nmagatdl elindulhat. Ebbe igény szerint a pedagdgus is bekapcsolddhat,

hiszen a kisebb gyermekek igénylik is a felnéttek jelenlétét. Mivel a jaték a mindennapi

életben megtapasztalt élményb6l fakad, ezért az életre val6 nevelés is a jaték segitségével

valésulhat meg.

Az 6vodapedag6gus feladata a jaték feltételeinek maradéktalan biztositasa.

A jdték tamogatdsdbol adodo ovondi feladatok:

Nyugodt, érzelmi biztonsagot ad6 légkér megteremtése, és folyamatos fenntartasa,
az egylittélés és egylittjatszas elemi szabalyainak és szokasainak kialakitdsa.
Cselekvésre Oszténz6, a gyermek kivancsisagat felkelt6, esztétikus, harmoniat
sugarzo, inger-gazdag kornyezet kialakitasa.

A jatékeszkozok a gyermekek szamara lathatd, és elérhetd helyen valéd elhelyezése.
A jatékeszkozok kivalasztasanal figyeliink a tartossigra, az esztétikussagra,
elényben részesitjiik a természetes alapanyagokat.

A jatéktér olyan mobilizalhaté kialakitdsa, hogy a gyermekek jatékigényiiknek
megfeleléen maguk is szabadon atrendezhessék.

A csoportban is hasznalhaté mozgasos jatékok helyének és eszkdzének biztositasa.
Sokszinii tapasztalatszerzési lehetdség biztositdsa, mely egyben élményforrés is lehet
a gyermek szamara.

A sziilok szemléletformaldsa, megismertetés a konkrét jatékokkal, azok fejlesztd

hatasaival, 6tletet adunk a jatékvasarlashoz.

A jaték megnyilvdnuldsi formdi:

Szabad jaték:

Az 6vond a gyermek szamadra biztositja az 6nallosagot és a szabadsagot
- a jatéktevékenység megvalasztdsaban

- a jatékeszk6zok kivalasztasaban

- a tarsak, és a jatékhely megvalasztasidban

- a gyermeki jatékelgondolds megvalésulasaban.

Az ovono legyen:

tudatos
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- megengedd

- tamogat6

- biztonsagot sugarz6

- lehetséges partnerként jelenlevo

- érdekl6do

- tiszteletben tart6

A szabad jatékba csak a legsziikségesebb esetekben avatkozunk be, vagy ha maguk a
jatszok ezt igénylik, kérik segitségiinket, védelmiinket.

2. Kezdeményezett jaték:

Az 6vénb pedagogiai szandékkal teremt olyan helyzetet, melyben a gyermek egyéni
érdekl6dési korének egyéni ismeretségi korének, egyéni fejlettségének ismeretében ajanl fel
jatéktevékenységet. Ez a kiils6 késztetés a gyermek érdekében torténik, eldsegiti sajatos
fejlodését, talalkozik igényeivel.

A gyermeknek jogdban 4ll nem élni a felkinalt jatéklehetdséggel. Biztositjuk a gyermek
Onallosagat és 6nmegvaldsitasanak lehetéségét.
A kezdeményezett jaték célja a gyermek képességeinek, kompetencidjanak fejlesztése,

figyelembe véve aktudlis allapotét.

A jaték tamogatdsanak elvei:

- Tiszteletben tartjuk a gyermek jatékvalasztasat.

- Nyomon kovetjiik a gyermekjaték fejlodését, figyelink az estleges regressziora,
illetve retardalt fejlédésre.

- Az egyes jatszocsoportok és gyermekek jatékanak tamogatasa.

- A gyermek aktudlis fejlédési szintjéhez igazitott képesség-strukturdk adekvat
tamogatasa.

- A kreativ 6nkifejezés fejlodésének segitése.

. Modellértéki viselkedés, és kommunikacid, hiteles magatartas.

- A gyermekek kérdéseinek fejlettségi szintjiikhoz valé igazitott valaszadas.

- A jaték fenntarthatosiga érdekét szolgaldé szabdlyrendszer a gyermekekkel egytitt
torténo alakitasa.

- Az egészséges versenyszellem megalapozasa.

- A gyermekek kozti érzelmi k6tédések, kapcsolatok tamogatasa.
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A fejlédés varhato eredménye évoddskor végére.

- A gyermekek 6rémmel, 6nfeledten szeretnek, és tudnak jatszani.

- A kornyezetiikben megfigyelt és tapasztalt jelenségeket képesek feldolgozni, €s ujra
alkotni.

- Onalléan kezdeményez szerep, és szabalyjatékokat. Elosztjak a szerepeket, betartjak
a szabalyokat, mésokkal is betartatjak, képesek egymashoz alkalmazkodni.

- Elfogadjak egymas véleményét, javaslatat, a konfliktusokat megoldjak.

- Képesek problémahelyzeteket megoldani

- Egyszeriibb kiegészité eszkozoket onalldan elkészitenek, jatékukban felhasznaljak
azokat.

- A gyermekek tobbsége képes egylittesen jatszani, akar tobb napon keresztiil azonos
jatéktémaban.

- Tobbféle szerepjatékot jatszanak, tobbségiik képes a szerepjaték felosztaséra.

- Szivesen, és orommel jatszanak szimbolikus jatékokat.

- Onalldan épitenek, alkotnak, szivesen vesznek részt szabélyjatékokban, elfogadjak,
és betartjak annak szabalyait, t6bbségiik képes 6nalléan szabalyt alkotni.

- Ismerik €s alkalmazzék jatékuk soran a megfeleld viselkedési szokasokat.

- Jatékukban elmélyiiltek, és kitartok.

- Problémahelyzetekben kreativ megoldasra tdrekszenek.

5.2. Verselés, mesélés

Az O6vodai élet mindennapjait kitolti, pihentet, megnyugtat, szorakoztat, taplalja, a
képzeletet segit az élmények feldolgozdsaban /Gsztonzést ad a képzeletnek: lassam is,
amirdl beszélnek/. Az egybehangol6das €s egyiivé tartozas eszkoze.

A mesélovel valé személyes kapcsolatban a gyermekek érzelmi biztonsagban érzik
magukat €s ebben a hangulatban, allapotban, eleven bels6 képvilagot jelenitenek meg. ,,J61
beszEl6, ird és olvasé ember abbdl lesz, akit kicsi koratdl hozzészoktatnak ahhoz, hogy a
szavak nyoman bels6 képeket készitsen.”

A belso képalkotasnak ez a folyamata a gyermeki élményfeldolgozas egyik legfontosabb
forméja. Hiszen a kisgyermek tudasat élménygondolkodas segitségével tarolja.

A mese képi-és konkrét formaban tijékoztatja a gyermeket a kiilvildg és az emberi

belsdvilag legfobb érzelmi viszonylatairdl a lehetséges, megfeleld viselkedésformakrol.
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Az élmények nyoman létrejstt érzelmi hatésok erkolesi formalé erévé vélnak. Erzelmi és
érzéki alapon szereznek mély benyomasokat a természetrdl és az emberi élet jelenségeirdl.
A mivészi pontossaggal formalt mondatok, a sz6 erejével életre keltett képek az allando
fordulatok, szokapcsolatok és a viltozatos szines szavakbdl épitkez6 irodalmi nyelv
észrevétleniil gazdagitja a gyermek szokincsét, kifejezd készségét, nyelvtanilag helyes
beszédét.

Tapasztalataink szerint a csaladokban a mesélés, verselés helyett a tv, vide6, DVD,
részesiil elényben, ami sok esetben helytelen mintat ad a gyermeknek. Ugy latjuk-e ténybél
kiindulva, hogy nagyon hidnyos a csaladon beliili kommunikacié és annak a helytelen
mddjat tapasztaljuk. Ezért rendkiviil fontosnak tartjuk a sziilok szemléletének formalasat a
semmivel sem helyettesitheté bensdséges kapcsolatot feltételezd és alakitd mesélés,
beszélgetés, egymas meghallgatasa és metakommunikacioja irant.

Elalvas el6tt az 6vodaban mindig meséliink, olyan meséket, amik a gyermekben pozitiv
élményeket keltenek, alvasukat halk zene, ének is segiti, mely 1élekmelegité hatassal van a
gyermek személyiségére.

A mese, vers anyanyelvi nevelé hatdsa abban van, hogy rafigyelteti a kisgyermeket az
emberi beszéd érdekességeire. A mese, vers szovege hangzasban, ritmusban, hangulatban,
képi er6ben, feliilmulja a hétkoznapi beszédet. Ennek érdekében nagyon fontos a gyermek
fejlettségi szintjének ismerete, az irodalmi anyag megvélasztisa, az Svodapedagogus
részérdl a kifejez6é eléadasmadd, az irodalom nyelvi- stilisztikai eszkdzeinek kihasznalésa.
Figyelink az egyéni megnyilvanulasokra, allandé beszédkapcsolatban vagyunk. A
gyermekeket meghallgatjuk, beszélink, mintat adunk az utanzasra. Mindig szem el6tt
tartjuk, hogy a kisgyermek, utdnzds utjan, cselekvéssel egybekotve, sokoldala
tapasztalatszerzéssel észrevétleniil tanul.

A beszédfejlesztés érdekében a mese kivalasztiasandl figyeliink arra, hogy mesebabozasnal,
dramatikus jatéknal nem verbalis kommunikéciéval is jatszhaté legyen.

A versek, a parbeszédre /felelgetds/, a leirdsra, a beszédtempd és a kiilonb6zé hangzok
gyakorlaséra is alkalmasak legyenek.

Tobbféle anyanyelvi jatékot alkalmazunk.

Ovodankban nagyon sok az érzelmileg hatranyos helyzetben nevelkedd gyermek, akiknek
a kifejez6készségiik, (verbalis és nem verbalis jelzések) fejletlenségét tapasztaljuk.

A jatékos tanulasi helyzetek lancolata biztositja minden gyereknek azt, hogy dnkéntesség
alapjan bekapcsolodhatnak a jatékba, és egyéni fejlettségiiknek megfeleléen fejlédhetnek.
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Célunk:

- Olyan irodalmi élményt nyujtsunk, ami felkelti a gyermekek irodalmi érdeklodését,
formaljak izlésvilagukat.

- Orommel hallgassak a népi, klasszikus és kortars mesét, verset, elbeszéléseket.

- Az irodalmi tapasztalataik segitségével fejlddjenek erkolesi tulajdonsagaik /egylittérzés,
segitOkészség, onzetlenség, figyelmesség/ fejlddjon akaratuk /6nallésag, onfegyelem/.

- Fejlédjon az érzelmi- értelmi életiik, kiilondsen az emlékezetiik, képzeletiik,
Osszpontositott figyelmiik.

- Oré6mmel vegyenek részt a mesék felidézésében, ujraalkotdsaban, dramatizilasban,
babozasban.

- A nyelv szépségének, kifejezd erejének megismertetésével, a helyes nyelvhasznalattal,
mondatszerkesztéssel, megalapozasa a biztonsagos onkifejezésnek.

- Magyar kultura értékeinek atorokitése.

- A konyveket becsiiljék meg, gondosan banjanak vele.

- A sziil6k nevelési szemléletének formaéldasa.

Az ovodapedagogus feladata:

- Az irodalmi érdekl6dés felkeltése valtozatos irodalmi élmények kozvetitése/ mondoka,
vers, verses mese, elbesz¢lés, folytatasos torténetek/.

- Az életkornak, egyéni érdekloédésnek fejlettségnek, élményeknek megfeleld irodalmi
anyag valasztasa. Els6sorban a magyar népi illetve miialkotasokbél, ezen tal klasszikus és
kortars irodalmi milvekb&l valamint az etnikai és migrans gyermekek kulturalis, értékeibdl
gyermekeknek valé alkotdsaibdl vélasztas.

- Az irodalmi anyag kifejez6 kozvetitése a gyermekek részére. Az 6vodapedagdgus
beszédmodja utanzéasra méltd jé példa legyen szines, 4télt, érzelmekkel telitett.

- Példamutaté legyen nyelvhasznalata: iigyel a hibatlan, érthetd, vilagos és tiszta
hangképzésre, keriili a hangos beszédet.

- Az irodalmi élmény befogadasahoz sziikséges hangulat teremtése, szeretetteljes 1égkor,
ami segiti a gyermek odaadé figyelmét. Hely kialakitdsa, ahol lehetéség van a
mindennapos mesélésre, verselésre, mondokazasra.

- A gyermeki onkifejezés fejlodésének segitése, onkifejezé képesség gazdagitasa,

alternativ lehetdség biztositasa
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A fejlodés varhato eredményei dvoddskor végére

- A gyerekek orommel varjak a mesélést.

- Mesekezdeményezéseken szivesen részt vesznek.

- Szivesen mondanak verset, monddkakat.

- Képesek torténeteket elmondani, alkotni.

- Elkezdett térténetet fantazidjuk segitségével folytatnak, befejeznek.
- Képesek kitartéan figyelni.

- Emlékezetiikben megtartjak az egyszeriibb mesefordulatokat.

- Szivesen nézegetnek képeskdnyveket.

- A képeskonyveket megbecsiilik, vigyaznak épségére.

- Otthoni kdrnyezetben gyakrabban mesélnek, verselnek, monddékéaznak.

5.3. Enek, zene, énekes jaték, gyermek tanc

Enek:

A zenei nevelés az egésznapi 6vodai élet része.

A ko6z8s énekelgetés, a zene, a vele édestestvérként egyiitt €16 mozgasos jaték a gyermeki
élet egyik legtermészetesebb vele jardja, ami fontos szerepet jatszik a gyermek érzelmi
életének kialakitasaban, esztétikai izlésének formalasaban. Az érzelmeken keresztiil
jelents mértékben hat az értelmi fejlédésiikre, k6z6sségi nevelésiikre.

A mindenkori énekelgetési sordn a személyes kapcsolat felkelti a gyerekek zenei
érdeklodését.

Enekléssel és zenehallgatissal élményekhez juttatjuk Sket. Ami 4ltal felfedeztetjiikk a
dallam, a ritmus, a mozgas szépségét, a kozos éneklés romét.

A népdalok éneklésével, a gyermek-néptancokkal és népi jatékokkal megismertetjikk a
hagyoményokat és annak tovabbélését segitjiik.

Az 6vodénkba érkezd gyerekek mar magukkal hozzék a zene, a tinc szeretetét. Mi ezekre
az értékekre tamaszkodunk, igyeksziink megerdsiteni, tudatosabb zenei tevékenységek
alkalmaval fejleszteni, b6viteni.

Az ének-zenei tevékenységek szamukra nem kényszer, szivesen vallaljak.

Ezéltal fejlédik koncentralé képességiik, aktivitdsuk célirinyosabb lesz, tarsas
magatartdsukra is hat. Megtanulnak, a csoportban a t6bbi gyerekkel egyiitt mozogni,

mozdulatokat végezni, megszerzik a képességeket a tobbiekkel val6 egyiittmiikodéshez.
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Megtanuljék, kovetni a mozdulatokat és szabalyozni azokat. Onuralmuk fejlédik, alakul.
Gyakorlatokon keresztiil a gyerekek jol beilleszkednek a csoportba, j6 kapcsolat alakul ki
az dvondvel és tarsaikkal egyardnt. Kialakul kapcsolatteremtési képességiik, s késobb
elfogadjak és végrehajtjak az 6vond utasitasait, kéréseit.

Hissziik, hogy a feln6tt minta utanzasaval az éneklés, zenélés részévé valik a gyermek

mindennapi tevékenységének.

Célunk:

- A zene iranti érdeklodés felkeltésére, befogadasara valo képesség fejlesztése.

- A zenei képességek: zenei hallasuk, ritmusérzékiik, éneklési készségiik fejlesztésén
tul, zenét értd és szeretd egészséges lelkiiletli, az ének-zene altal is boldogabb
emberré nevelés.

- A sziil6fold értékeinek atorokitése a népzene, a népdal, a népszokasok és a népi
hangszerek éaltal.

- Zenei izlésiik formalasa, esztétikai fogékonysaguk fejlesztése.

- Zenei kreativitasuk alakitasa.

- Célunk még, hogy a gyerekek 6rommel, érzelmi gazdagsaggal, felszabadultan éne

keljenek, mozogjanak.

A zenei nevelésbol adddo dvondi feladatok:

1. A zenei nevelés alapvet6 feltételeinek megteremtése:

- A nyugodt érzelemmel teli ,,zenei 1égkor” biztositdsa, ami atszévi az egész napot, ahol
barmikor énekeliink, dddolunk a gyerekek kozott, hangulatkeltés, a gyermekek érzelmi
allapotanak megtartasara vagy éppen megvaltoztatisara.

- Az 6voda zenei nevelésnek legfontosabb az 6voné felkésziiltsége €s éneke eszkoz, az
énekhez kapcsolddo ritmus s a hozzatarsuld jaték is.

- Hatékonysagahoz biztositunk hangszert /furulyat/ ritmust jatsz6 hangszereket /dob,
cintanyér stb./

- Dalos jatékhoz motivalé hatdsi, élményel6hivé eszkozoket biztositunk. /kenddk,
fejdiszek, kékfestészoknya stb./

- Zenei szakkonyvek, kézikonyvek, kazettak, cd-k, biztositasaval az 6nképzést is segitjiik.
2, Friss levegét biztositunk

3. A kor és egyéb mozgasos jatékokhoz elegendd helyet alakitunk ki.
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4, Igényes zenei kulturat képviselé népi gyerekdalok, dalos jatékok, mondoékakat
valogatunk, 4llitunk Ossze életkornak és az adott csoport képességszintjének és
érdeklodésének megfelelden.

Forrai Katalin: Enek az 6vodéban szakirodalmat vessziik nevelésiink alapjaul.

A mondokak, dlbeli jatékok a legelsé miifaj, amellyel a gyermek elészor taldlkozik. Fontos
szerepe van a beilleszkedési id6szakban €s szocializacidban.

A kisgyermek kiegyenstlyozott deris lesz, 6rém szamara a kozos jaték, biztonsagban érzi
magat az ismétlédé mozdulatok, érintések a testkbzelségek hatasara. Erésen kotodik a vele
jatszo felnotthdz. Ez az élmény bensdséges, jo kapcsolat kialakitésat eredményezi.

- A zenei anyag kivalasztasakor figyeliink az évszakra, az id6jards valtozasira, az
évszakokhoz kapcsolddé népszokasokra, hagyoményokra.

fgy épitiink a népi gyermekjatékokra, dalokra és a népszokdsokbdl adédd egyéb zenei
anyagra.

5. Etnikumi és migrans gyerekek hazajanak kulturalis értékeit is figyelembe vessziik a
dal- és zenei anyag vélasztasanal.

6. Zenei élmények biztositasaval attitlidok, gondolkodasbeli és kommunikécids
tulajdonsagok fejlesztése.

A beszédszervek koordinalt mozgédsanak fejlesztése, a hangzék helyes formalasanak
gyakoroltatasa, beszédtechnika fejlesztése, fogalomalkotés, szokincsbdvités, beszédhibak
javulasa.

Az egyéni megszolalds batoritdsa természetes jatékhelyzetekben (felelgetds, énekes
jatékok)

7. A zenei kreativitds fejlesztése (mozgas rogtonzés zenére, dallam, ritmusvariaciok
kialakitasara 6sztonzés stb.) onkifejezés lehetdségének biztositisa.

8. A gyermek zenei képességeinek (a ritmus, éneklés, hallas, mozgés) fejlesztése,
melynek fontos eszkozei az énekes népi jatékok és az igényesen valogatott kortars

miuvészeti alkotasok.

A fejlodés varhato eredménye dvodds kor végére:

- Orommel és szivesen jatszanak dalos jatékot, mondokaznak.
- Bétran énekelnek akar egyediil is.

- Korukhoz képest tisztan énekelnek.

- Szivesen hallgatnak zenét, 6ré6met jelent szamukra a zene.

- A zenei érzékenységiik, fogékonysaguk, életkoruknak megfeleld.
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- Megkiilonboztetik, a zenei fogalomparokat halk-hangos, gyors-lassu.

- Egyontetiien kérbe jarnak, szép testtartdssal, kézfogéassal és a nélkiil, jarasuk
ritmuskdvetd, egyontetii mozgasra képesek.

- Képesek érzékeltetni az egyenletes liiktetést, ritmust.

- Felismernek néhany hangszer hangjat, maguk is képesek egyszeriibb ritmushang
szerek hasznalatdra / dob, cintanyér, triangulum, sajatkészitésii ritmushangszerek/

- Ismerik a népszokasokhoz kapcsolddé dalokat, dalos jatékokat, rigmusokat.

- Egyszeri tdncos mozgasok elemeit ismerik / dobbantas, koppanas, paros forgas
stb./

- A dalok, monddokék szdvegét érthetéen mondjak, ligyelnek a helyes artikulaciora,
hangsulyokra.

Az ének, zene, énekes jaték, tanc hatasa a gyermek, nyelvi- kommunikdcios fejlédésére:

A mondokdk, olbeli jatékok, énekes népi jatékok konnyen megtanulhatok ez Aaltal
sikerélményhez juttatjuk 6ket, kbzben boviil szokincsiik is, gazdagodik a felnéttek vilagaba
hasznalatos szavakkal, t4jszavakkal, régies igealakokkal.

Az ismétl6dé fordulatok, allandé szokapcsolatok, ikerszavak, rimek, rigmusok,
nyelvtorékkel formaljuk a gyermekek nyelvérzékét, helyesebb lesz beszédiik, kiejtésiik,
hangsilyozasuk, hanglejtésiik.

5.4. Rajzolas, festés, mintizas, kézi munka
,, Gyermekkoromban ugy meg tudtam nézni magamnak egy nadszalat, egy vizi virdgot,
egy mocsari golyahirt, hogy ma is igy emlékszem visska rajuk, mint személyekre”

/ Bernath Aurél /

A vizualis nevelés, azaz a kérnyez6 é16 és élettelen vilag abrazolasa itt kezddédik: alkalmat
és Osztonzést adni a gyermeknek arra, hogy minél tobbszér belefeledkezhessenek az 6t
kériilvevd vildg egy — egy részletébe, jelenségébe, hogy ez altal meg tanuljanak latni.

A komyezet, a kdrnyez6 vilag latvanya kozvetlen érzékszervekkel torténé megismerése
kelti fel gyermekeinkben az alkotasi, alakitési kedvet.

A rajzolas, festés, mintdzas, azaz a kép, illetve a forma alakitdsa is jatéknak mindsiil,

élményt ny\jt, a megismerés egyik formdja lesz.
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A latashoz, a képi gondolkodashoz, az &brazolashoz sziikkség van partnerre: biztatd
megerdsitd, felfedezést észre vevé 6vodapedagogusra. A vizudlis nevelés teriiletén az
intuiciora, a véletlenszer(i felfedezésre, az alkotokedv felkeltésére helyezziik a hangsulyt.

Mar kiscsoportos kortl megmutatjuk a gyermekeknek a technikdk sokféleségét,
sokszinliségét. Ebben a fogékony korban megismertetjiik a gyermekekkel a népi
motivumkincseket, a népi mesterségeket, és lehetdséget adunk a miialkotasokkal vald

talalkozasra.

Célunk:
Biztositjuk a gyermekek szamara élmény — és fantaziavilaganak képi, szabad onkifejezését.
Alakitjuk szép iranti fogékonysagukat, esztétikai érzékiiket. Helyes ceruzafogas

elsajatitasa.

Az ovondk kiemelt feladatai:

A feltételek megteremtése

A képi gondolkodas fejlesztése
A kiilonbségek figyelembevétele
A tevékenységvagy felkeltése

Esztétikus kérnyezet megteremtése

AN O i e

Az anyanyelvi nevelés feladatai a rajz, a mintazas, kézi munka tevékenységben

1. A feltételek megteremtése

Hely, idé, eszkoz:

Az 4brazolas beépiil a mindennapi tevékenységrendszerbe, athatja az egész nevelési
folyamatot, szoros kolcsonhatasba 4ll mas nevelési teriiletekkel. Ezért vizualis
tevékenységet minden nap folytatnak a gyermekek, mikro csoportos vagy egyéni formaban
kezdeményezett, vagy szervezett foglalkozasok keretében, ez fiigg a tématdl, a technikatol
és a gyermekek fejlettségétél. A csoportszobakban ki van alakitva az abrazolasi miihely,
ahol az eszk6zok, anyagok szabadon allnak jatékiddben a gyermekek rendelkezésére, de a
mobilitasnak k&szonhetSen 4t is rendezhetd, ha a feladat vagy a téma indokoltta teszi (pl.:
téralakitas, €pités, rendezés).

Gyljtjiik a tevékenységek soran haszndlhaté eszkézoket. (pl.: dobozok, hengerek,
termések, kupakok stb.)
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Nyugodt légkor: Alkotd, segitd, 6szténzé légkort kell kialakitani, ahol a gyermekek
minden alkotésat értékként kezeljiik. Alapveté szabalyokat, szokasokat elsajatittatjuk,

melyek sziikségesek a kompetencia érzés kialakitasahoz és a biztonsagos anyagkezeléshez.

2. A képi gondolkodads fejlesztése:

Az 6véno tartsa szem el6tt, hogy a gyermekek képalkotasa, képi Onkifejezése, térbeli
tajékozodasa, formaérzékenysége, alakitd kedve, szinhasznalata 3 — 4 éves korban indul
erbteljes fejlddésnek.

Fontos, hogy az 4brazolasi torekvések meginduldsat el6segitsiik, Onbizalmukat
megerdsitsiik. Vigydzzunk, hogy a felnéttek képi sablonjaival, sémaival ne k&ssiik meg
gyermekeink fantazidjat, tematikus iranyitassal ne fékezziik, csupan oStletekkel segitsiik a
szabad képzettarsitast. Az 6voné ismerje fel a gyermekek sajat képi elemeiben a
formateremtd szandékot, a szinhasznalat kreativitasat, az eredetiséget és ebben erGsitse

meg.

3. A kiilonbségek figyelembevétele:

Az 6vodapedagégus fogadja el, hogy a gyermekek gondolkodéasa, valdsagot reprodukald
képzelete nem egyforman miikodik, ugyan ugy, mint a felndtteknek sem. Létezik mas —
mas tipusu szemlélet, absztrahalé képesség, igy az abrazolé tevékenységek sorédn a
megismert kérnyezet mas — mas képen tiikroz6dik akar plasztikai, akar képi forméban a
gyermekek munkdiban. A 6vodankba jaré gyermekek szin és formavildga ebben mas,
hiszen a szép iranti fogékonysaguk drokletesen mas esztétikumot hordoz.

Az 6vodapedagoégus az eredetiséget helyezze el6térbe és buzditsa, serkentse a gyermekeket

az egyéni alkotasok készitésére.

4. A tevékenységvdgy felkeltése:

Az 6vodapedagégus teremtse meg annak feltételeit, hogy a gyermekek épitgessenek,
firkdlgassanak, homokot formélhassanak, gyurkaljanak és mind ebben 6ré6mét leljenek.
Eleinte maga az eszkdz, a nyomhagyas az anyagok érdekessége, formalhatdsaga jelenti az
oromet, majd egyre inkabb valamit létrehozas, az alkotds jelent kielégiilést. Az
6vodapedagdgus maga is gyakran vegyen, részt a gyermekek tevékenységében alkosson,

hozzon létre alkotdsokat.
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Alkalmat kell teremteni arra, hogy a gyermekek Onmaguk munkija mellett egymas
munkajat is nézegethessék, abrazolas kdzben adhassanak egymasnak tanicsot, legyenek
egymas segitségére.

Gondoljunk minden gyermek munkajanak folyamatos bemutataséra a csoportszobaban és a
sziilok altal lathat6 helyen is.

A gyermeket pozitiv megerésitéssel, apro fejlédési mutatok észrevételével és annak

dicséretével buzditsuk a még pontosabb reprodukélasra.

5. Esztétikus kirnyezet megteremtése:

A megfigyelés és abrazolés éltal formalédnak a gyerekek képzetei, gazdagodik élmény és
fantazia vilaguk, tartalmasabba valnak fogalmaik.

Az épitdé — abrazolas alakité tevékenység segiti a téri, formai és szinképzeteinek
kialakulésat, gazdagodasat, eldsegiti a természet szineire, formdira vald racsodalkozassal a
miivészi rajzok, festmények, szobrok, épiiletek, népi alkotasok nézegetésével, a szépség
irdnti vonzddas és értékeld képesség alakuldsat.

Ezért nagyon fontos, hogy az a kornyezet, ami minden nap koriil veszi a gyermekeket
esztétikus, megnyugtatd, egyszer(i és rendezett legyen. Tartsuk szem el6tt a népi
hagyomanyos motivumokat, természetes anyagokat, melyek a gyermekekhez is kozel

allnak és probaljunk minél t6bb ilyen eszkdzt, diszitéelemet elhelyezni az 6vodaban.

6. Az anyanyelvi nevelés feladatai a rajzolas, festés, mintizas, kézi munka
tevékenységben

A vizudlis tevékenységekhez kapcsolodd verbalis és nem verbalis megnyilatkozasokkal a
spontan beszéd formainak fejlesztése, megszolitas, szandéknyilvanitas, kérés, tudakozddas,
kiilonb6z6  mondatfajtdk  hasznalata, aktiv és passziv  szokincs bdvitése,
véleménynyilvénitas, dontés, az abrazoltak szobeli elmondasa a formak, szinek
magyarazata, a barkdcsolashoz sziikséges eszkozok, anyagok megnevezése, kiallitas

latogatashoz kapcsolodo élmények megbeszélése stb.

A vizudlis nevelésbol adodo ovondi feladatok
- Megfelel6 helyet, id6t és eszk6zt biztosit a gyermekek szamdra.
- Az 4brazolas eszkézeit a gyermekek altal elérhet6 helyen tartja.

- Parhuzamosan végezhet6 tevékenységként lehetdséget ad a szabad alkotésra.
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Megtanitja az 4brazolotevékenységgel kapcsolatos higiéniai szokésokat: hossza
ujja ruha feltiirése, védokotény hasznalata, kézmosas, védo asztalteritd.

Megkedvelteti a rajzolas, festés alapjait, a mintazas alaptechnikait, nyomdéazast,

tépést, ragasztast.

A gyermekek korében formalja a képalkotast, megismerteti a vagas, hajtogatas,

egyszeribb fonds, varras és gybngyfiizés alapjait.

A képalkotas kiilonb6z0, valtozatos technikdkkal torténd készitését erdsiti /pl.:

mozaik, kollazs, nyomatok/ és megismerteti a szovés technikajat, valamint a

tobbféle technikai megoldast igényld barkacsolést.

A gyermekek altal 1étrehozott alkotast pozitivan értékeli, elfogadja.

Osztonzi a gyermekeket a szinek széles skdl4janak hasznélatéra.

A varatlan eseményeken alapul6 kedvet rugalmasan kezeli.

Az udvaron is megteremti a lehetdséget az alkotasra.

Tamogatja a gyermekek kezdeményezését csoportos alkotasra.

Odafigyelést tanusit a helyes ceruzafogs irant.

Mintazashoz téreksziink tobbféle anyagot hasznalatara.

A mintazasi kedvet kiil6nb6z6 természetes anyagokkal kiegészitOkkel ndveli

(termések, magvak, fiiszerek, szaritott €s préselt névények)

A csoportszoba, 61t6z6, mosdo €s folyosd esztétikumanak izlését, kérnyezettudatos

szemléletét formalja.

Megmutatjuk hazank kulturalis értékeit gyermekeinknek, kiilénds tekintettel a més

orszagok gyermekeire (migrans gyermekek) életkoruknak és  egyéni

érdeklédésiiknek megfeleléen.

A fejlodés varhato eredménye ovoddskor végére

Batran, szivesen haszndlja az abrazolas eszkozeit

Elményeit képes megjeleniteni

Szem — kéz mozgasa 6sszerendezett

Helyesen fogja és haszndlja a ceruzat, ecsetet, ollot

Ismeri a kiilonbdz6 technikdkat, azokat képes alkalmazni

Ismeri a hat alapszint, az batran hasznalja

Megfelel6 a finommotorikus képessége, nem goresos, biztos a vonalvezetése

Vizualis észlelése, megfigyelése, emlékezete koranak megfeleld
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- Szivesen alkot k6z6sen a t6bbi kisgyermekkel, Otletet, javasoltat sajat dontése
alapjan mérlegel

- Abrazoléasa soran kitart6, akér t6bb napon keresztiil is képes munkalkodni

- Alkotas kdzben iigyel kérnyezete és sajat maga, munkaja tisztasdgéra

- Szereti maga koriil a harmoniéat, a szépet, szivesen disziti a kérnyezetét

- Térlatasa koranak megfeleld

- Képes racsodalkozni a szépre, esztétikus latvanyra, képes esztétikai €élményt
alkotni.

- Vonalvezetése balrol, jobbra halad.

5.5. Mozgas

A mozgasos tevékenység Utjan szerzett tapasztalatok érthetd és jol feldolgozhatd
informacidt jelentenek, ezért a mozgasnak az 6vodai élet egész iddszakaban jelentds
szerepe van.

Mikdzben mozog, a gyermek tapasztalatokat gytijt, fejlodik csont és izom rendszere,
alakulnak mozgaskoordinacidi, testi képességei pontosabbak, Onallébbak, finomabbak
lesznek mozdulatai. Egyre tobbféle mozgast képes elvégezni, egyre tobb készsége alakul,
egyre inkabb képessé vilik mozgdsdnak, viselkedésének tudatos irdnyitdsara,
szabalyozasara.

Fontos szdmunkra a gyermek természetes mozgaskedvének fenntartdsa, a mozgas
megszerettetése. Az Osszerendezett mozgas elOsegitése, az egészséges életvitel

megalapozasa.

Célja:
A nagymozgasok, szem-kéz-lab koordinicid, az egyensulyérzék, a finommotorika,
testséma, a személyi zonak alakitasa, térpercepcié fejlesztése természetes modon €piiljén

be az 6vodai nevelés folyamataba.

Feladata:

- a gyermek mozgaskedvének, a mozgas szeretetének megorzése
- a rendszeres mozgassal egy egészséges életvitel kialakitasa

- a testi képességek- fizikai erénlét fejlesztése

- a testtudat kialakitasa, ill. megerdsitése
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B az érzékelési teriiletek 6sszehangolt mitkGdésének segitése, kiilonds tekintettel a
testérzet, a tapintas, az egyensulyérzékelés és a vizualitas §sszefliggéseire

- a térészlelés fejlesztése

- az alapmozgésok koordinacigjanak fejlesztése

- a két testfél mozgasinak §sszerendezése, jobb-bal differencidlasa

- a mozgason keresztiil az értelmi struktirak és szocialis képességek fejlesztése

- a mozgés, mint kommunikacié mély atélése folytan a beszédkésztetés erdsitése

A mozgdsfejlesztés teriiletei:

- A mozgas feltételeinek megteremtése

- Szabad jatékban a gyermekek spontén, természetes mozgasa

- Mindennapos frissit6 torna biztositasa

- A mozgas fejlesztése szervezett tevékenységen, a testnevelésen beliil

- Az anyanyelvi fejlesztés lehet6ségei a mozgas és testnevelés soran

A mozgas feltételeinek megteremtése:

Ovodénkban igyeksziink megfeleld mozgésteret, helyszint, alkalmat biztositani, hogy a
gyermek szabadon probalhassa ki a kiilonb6z6 mozgasforméakat. A mozgas feltételeit
6vodaudvar, kirdndulas helyszinein is megteremtjiik, iligyelve a tiszta, balesetmentes
kornyezet biztositasara. Az eszkézoket a gyermek érdeklédéséhez, életkorahoz, fejlettségi
szintjéhez igazitjuk. A csoportszobadban és az udvaron a btjas, mészas, kaszas, futés, ugras,
egyensulyérzék, finommotorika, szem-kéz, szem-lab koordinicié fejlodését segitd
eszkozoket biztositjuk. Az idétartamot rugalmasan, id6éjarashoz, napirendhez igazoddan
tervezziik. Mozgastevékenységet segité megfelelé6 méretii torna és kéziszerek mennyiségét
a szertdl és eszkoztol fuiggben csoportonként kell meghatdrozni. A szervezett mozgés
javasolt ideje 20-40 perc, heti két alkalommal. A frissit6 mozgas 3-15 perc, naponta
egyszer.

A gyermek egészséges fejlodése érdekében szervezett mozgast is minden esetben, ha az
idéjaras megengedi, a szabadban biztositjuk. A heti két szervezett mozgasnal a
rugalmassag elvét kdvetve a gyermekcsoport figyelembevételével egész délel6ttst kitdltve
szervezett mozgast, vagy turazast, télen szanko6zast biztositunk.

Lehet6ség szerint a folyosd, és a fejleszté szoba hasznalatdval is biztositjuk a nagyobb téri

kihasznaltsagot.
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Szabad jdatékban a gyermekek spontdn, természetes mozgdsa

A jaték és mozgas Gvodai nevelésiink alapja. A szabad jaték keretén beliil a mozgas
megszervezésekor donté mértékben a jatékossag, a gyermeki sziikséglet figyelembevétele,
az egyéni banasmadd, a differencialt fejlesztés elvét alkalmazzuk. Lehetdséget biztositunk a
mozgds minél valtozatosabb gyakorlasira. Fontos, hogy megérizziik, felkeltsiik a
mozgaskedvet és tudatosan épitsiink ra.

3-4 éveseknél: a természetes nagymozgasok fejlédését kivanjuk segiteni. fgy leginkabb a
csuszashoz, bijashoz, maszashoz sziikséges eszkbzoket kell biztositani a csoportszobaban
és az udvaron egyarant.

Ehhez az aldbbi eszk6zok nyujtanak lehetdséget: ROTIKOM, maszohéz csiszdival-
létraval, bjokacsd, tornaszényegek, csoportszobaban asztalok, Bady-Roll, gorbe 1étra.

4-5 éves korban: nagyobb hangsulyt kap az egyensulyérzék €s a szem-kéz-14b koordinacié

fejlesztése. Utdbbit szolgaljdk a kiilonbozé célba dobd jatékok, az ugré iskolak,
ugrokotelezések és a labdajatékok végtelen sora.

Egyensulyérzéket fejlesztd jatékok a porgd, hintdzo, ringd jatékok. Ehhez az alébbi
eszkozok éllnak segitségiinkre: ugralé labda, elefanttalp, ives roller, Tiproka, Ayres-
terapias eszkozok kozil a billené talp, tanyérhinta, rugds deszka, billend korong,
mérleghinta, lancos lépegetd hid roller.

5-6-7éves korban: a hangsiily a finommotorika fejlesztésére iranyul. A jatékban nagyon

sok lehet6ség van ennek spontin fejlesztésére. Abrazolasi technikdk gyakorldsa (tépés,

Végas, varras), gyongyfiizések, kicsi elemekb6l épitések, babadltoztetés, barkacsolas.

Mindennapos frissité torna biztositdsa

Segitjiik a mar készségszinten hasznalt mozgasokat, amit kombinaltan jatékba kapcsol be
az 6vond és a gyermek ezéltal (j mozgasformakat taldl ki, gyakorol be. A mindennapos
frissitd tornat j6 id6 esetén, az udvaron, egyébként a csoportszobaban tartjuk. A jatékot, a
jatékossagot alapveté eszkozként alkalmazzuk. A mindennapos frissitd mozgas anyagat
elsésorban a mozgasos jatékokkal biztositjuk, kiegészitve egy-egy gimnasztikai gyakorlat
ismétlésével, szervesen kapcsolodva az iranyitott vagy szervezett mozgas anyagahoz.
Rugalmas napirendiink megfelelé helyet és id6t biztosit a mindennapos testnevelés
végzéséhez. Ezt naponta legalabb egyszer, 3-15 perces id6tartammal szervezziik meg.
Minden 6vond maga valasztja meg a legalkalmasabb idépontot a napirendbe illeszkedden,

elterjedt gyakorlat a tizérai el6tti idészakban torténd megtartas.
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A mozgds fejlesztése szervezett tevékenységen beliil:

Ismert a torvényszeriiség, hogy csak a megfelelé ersségli inger hatasara kovetkezik be
fejlodés a szervezetbe. Ennek figyelembevételével sziikséges megvalasztani a
mozgasanyagot, amellyel megoldhatok az 6vodai mozgas fejlesztés feladatai.

A tervezd és megvaldsité munkéanal fontos még az alabbi szempontok figyelembevétele.

- megfelel6 gyakorlasi lehet6ség biztositasa

- fokozatossag

- harmonikus fejlesztés

Az oOvodapedagégus a testgyakorlatok mellett a bonyolultabb, nagyobb erdkifejtést,
figyelmet igényl6 gyakorlatokat is beiktathat a mozgasanyagba.

A szervezett mozgas anyaga atlétika, torna, jatékos jellegli gyakorlatokbdl tevédik ossze.
Mindenesetben a nagymozgas fejlesztésére tessziik a hangsilyt 6vodaba 1épés kezdetétdl, a
jaras, futas, ugras, dobds, kiszas, maszas, fliggés biztositasaval. Jelentds helyet foglalnak
el az egyensilygyakorlatok, az egyszeri gurulas, atfordulds, valamint a kézi szerek
alkalmazasa is. A nagymozgas fejlesztése mellett figyelmet forditunk a tér- irdnyok
végzésére, ahol mozgasokat és kiilonb6z6 formakat mozog, jar be a gyermek. Fogo és futd
jatékok, csapatjaték — valto sorverseny, futball. Ezaltal egyre pontosabb informéciét szerez
O6nmagarol, ismerkedik testrészeivel és azok funkcidival.

Ovodankban kéziszerként kislabdat, botot, karikat, szalagot, babzsakot hasznalunk, melyek
hasznélataval a finomabb mozgidsok gyakorlasira nyilik lehet6ség. Az eszkdzok fogasa,
tartasa erositi a kéz izmait, segitve ezzel a finommotorika fejlesztését.

El6térbe helyezzilk még a szem — kéz, szem — 1ab koordinéciés fejlesztését, vizualis és
auditiv percepci6 fejlesztését alapozo, ill. azt kiegészitd mozgasokat.

Attél fliggben, hogy melyik korosztaly van tilsulyban a csoportban, a gyakorlat végzés két
szintérre bonthat: egy konnyebb és egy nehezebb lehetség biztositdsaval minden
gyermek megtaldlja a megfeleld helyszint ( kisebbeknek rovidebb ill. alacsonyabb
tornaszer, szélesebb sdv, rovidebb tav, kénnyebben kezelheté kéziszer pl.: révidebb
szalagl zaszl6 nagyobb atmérdjii 1églabda stb. ).

A holtidé elkeriilése érdekében kellé odafigyeléssel tervezziik meg a foglalkozasokat ezen
id6 minimalisra csdkkentése végett.

Foglalkozasokon az aktivabb és nyugodtabb gyerekek, a j6 mozgaskészséggel €s a kevésbé

j6 adottsagokkal rendelkez6k egyiitt vesznek részt. Ez altal lehet6ségiik nyilik arra, hogy
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megtanuljanak egymadsra figyelni, egymassal egyiitt dolgozni, egymashoz alkalmazkodni.
Erdsodik 6nfegyelmiik.

A testgyakorlatok végrehajtasanak fokozatait, fajtait a gyermekek képességeihez igazodva
allitja 6ssze. Figyelembe véve az elméleti szakemberek vizsgalati eredményeit és a
csoportban alkalmazott mérések / alap alloképesség, globalis alloképesség, a test altalanos
ereje / eredményeit.

A gyakorlatok nehezitése, bonyolultabba tétele, kéziszerekkel és tornaszerekkel torténik.

A gyerekek 4alloképességének fejlesztése érdekében a testnevelési jatékok tervezésénél az
utanzo, futd, - fogd és versenyjatékok domindlnak. Jatékban gazdagabb, kotetlenebb, de
fegyelmezett 1égkort, kell6 aktivitast biztosité foglalkozasmodellekben sziikséges
dolgoznunk.

Az egész év folyaman a foglalkozdsokon fontos a testnevelési jatékok alkalmazésa
lehet6ségeinek kihasznalasa. E jatékok soran is megtanitjuk a gyerekeket egymads testi
épségére vigyazni, mas sikereinek Oriilni.

fgy ugyesednek, onbizalmuk né és megalapozott batorsagra tesznek szert. Hozzaszoktatjak

ezek a jatékok Oket a szabalyok betartasara is.

A mozgasfejlesztés tartalma:

- nagymozgasok fejlesztése (jaras, futas, ugrasok, csiszas, kiszas, maszas, fliggések)
- egyensulygyakorlatok (allasok, jarasok, kuszas, maszas, timaszgyakorlatok)

- finommotorika

- szem-kéz-koordinaci6 (labda, dobasok, jarasok, futds, szokdelések, fiiggések,
maészasok)

- testséma

- személyi z6nak alakitasa

- térpercepcié fejlesztése

Anyanyelvi  fejlesztés lehetéségei a mozgds és az irdnyitott vagy szervezett
mozgdsfejlesztés sordn:

A verbdlis fejlesztés athatja a testi nevelés folyamatat is. A szokincs bdvitésére,
mondatalkotds gyakorlasira mind a gyakorlatok szébeli magyardzata soran, a
mozgasformak megnevezésével, a testrészek ismeretét célzé gyakorlatokkal valamint az 0j

szavak hasznalatdval lehetdséget biztositunk. Kifejezetten érvényesiil a relacios
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szokincsbovitése a tériranyok gyakorlasa soran. Az érthetd, konkrét értékeléssel a pozitiv

énkép alakulasanak timogatésa.

Az ovodapedagogus kiemelt feladatai

A mozgésanyag igénye, dtgondolt, kévetkezetes kivalogatasa, 6sszeallitasa

A gyermeki mozgasigény kielégitése a fejlettség kiilonbsz6ségének a figyelembe
vétele.

Az egyéni képességeknek megfeleld részvételt, a differencialt feladatadast, az
egyéni temponak megfeleld gyakorlast segiteni.

Ugyelni az esztétikus és célszerli mozgasnak megfeleld 6ltozékre, gyermeknél, fel
noéttnél.

A feln6tt aktiv részvételével az utdnzdson alapuld, mozgastanulas,
mozgasgyakorlds, valamint az egyiittes mozgas ¢lményének megteremtése,
példaszerii bemutatassal.

Megfeleld, gyakorlasi lehet6ség biztositasa.

Fokozatossagi, elegend6 ismétlési alkalom.

Hibajavitas egyénre szabottan, differencialtan

A nagymozgasok — szem - kéz — lab — koordinécid, az egyensulyérzék,
finommotorika fejlesztése.

A testi képességek, fizikai erdnlét, tajékoz6do képesség és akarati tulajdonsag ki
alakitasa.

A mozgasigény kielégitése, figyelve a terhelhetdségre.

Az adott feladatokbodl adéddan a helyzetfelismerés képességének fejlesztése.

A baleset elkeriilése érdekében a mozgastevékenység szabalyainak kialakitasa a
gyermekekkel kézdsen, majd fokozott betartatasa.

Lehet6ség szerint a folyos6 és fejlesztd szoba kihasznaldsa, szabalyok
kialakitasaval és figyelemmel kisérésével.

Az iranyitott vagy szervezett foglalkozdsok anyagaba testalkati deformitdsok
megel6zésére specidlis gyakorlatok beiktatasa.

Mozgasos élményt kiséré pozitiv érzelmek felersitése (6nbizalom, sikerélmény,
batorsag).

Problémamegoldé képesség erdsitése, mozgasos tevékenységgel elvégzett feladat

megoldasokkal.
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A fejlodés varhatd eredménye dvoddskor végére

5.6.

a gyermek szeret mozogni, a mozgasos jatékban kitartd

ismeri a térbeni irdnyokat, téri tdjékozodasa kialakult és az irdnyokat meg tudja
kiilonboztetni

kornyezetében biztonsagosan mozog

mozgasat irdnyitani, és helyzetben tudja tartani, tempdjat szabalyozza

a nagymozgasa, finommozgasa, egyensilyérzéke koranak megfeleld

mozgasa 0sszerendezett

tud {itemtartassal jarni

a gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végzi

tud helyben labdat pattogtatni, vezetni, dtadni alsé-fels6 atadassal
figyelemkoncentracidja, feladattudata, finommotorikaja, 6nfegyelme koranak meg
felel6

ismeri és rendeltetésszeriien haszndlja a tornaszereket

betartja a szabalyokat, tud alkalmazkodni

fizikai erénléte, alloképessége életkoranak, fejlettségének megfeleld

kialakult a szem — kéz, és szem — 1ab koordinaci6ja

életkoranak megfeleléen megkiilénbozteti a jobb és a bal oldali részeket

képes alkalmazkodni tarsaihoz koranak megfeleléen fejlett az 6nuralma, tolerans,
egylittmiikodo, segitokész

ismeri a csapatjaték szabdlyait, egészséges versenyszellemmel képes kiizdeni

Kiilsé vilag tevékeny megismerése

Kiils6 vilagon egyfel6l a benniinket kériilvevd természeti kornyezetet, valamint az emberi

kéz altal 1étrehozott épitett kérnyezetet értjiik. Lehetdséget biztositunk nemzeti kulturank,

értékeink, hagyomanyaink és varosunkra jellemzé néphagyoméanyok kozvetitésére, hiszen

ezaltal 6rizhetjiik meg a tudast, a tapasztalatot, mit el6deink felhalmoztak.

Célunk:

A gyermekek kivancsisdgara alapozva teremtiink olyan helyzeteket melyben

tapasztalatokat szerezhetnek, élményekhez juthatnak, Gj dolgokat fedezhetnek fel,
ismereteiket bovithetik, mélyithetik.

Megismerheti a kémyezetvédelem fontossagat,- a viz, a levegd, a f61d, a névények

és allatok védelmének sziikségességét.
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A természetet szeret6, védé emberi értékek alakitasa, kérnyezettudatos viselkedés

megalapozasa.

A kiilso vilag tevékenység megismertetésébol adodo ovondi feladatok:

A gyermekeket szeretnénk érzékennyé tenni az ezekb6l aradd pozitiv és negativ
hatasok érzékelésére, megtapasztalasara, befogadasara; a hazai t4j, a sziléfold
szeretetére, a csalddi €s néphagyoményok &poldsara, targyi kultira értékeinek
megismerésére.

Megtanitjuk 6ket latni, nemcsak nézni,- hallani a természet hangjat. Ez azért fontos,
mert a csaladi nevelés ezen teriiletén is hidnyossagokat véliink felfedezni.
Természetbarat magatartasukat fejlesztve elérjiik, hogy racsodalkoznak a vilagra,
gyonyorkddnek a legegyszeriibb dolgokban is. Ennek hatdséra érzékenyek lesznek,
védik a bogarakat, nem tépik le a fak leveleit, nem tapossak le az utcéra iltetett
virdgokat. Indirekt médon igy tudjuk nevelni a felnétteket is, a gyermekeken
keresztiil.

Témakoreinket mindig az aktudlis évszakokhoz, napszakokhoz, eseményekhez
igazitjuk.

Hoénaponként szamba vessziik a természet valtozasaihoz kapcsoldédé jeles napokat,
naptari és egyhazi linnepeket, szokasokat ¢s eseményeket. Ezekhez a napokhoz
kapcsolodik az allatok viselkedésére vonatkoz6 €s emberi tevékenységeket jel616
szokasok megfigyelése, feldolgozasa, mely 6vodai munkank alapja.

Megtartjuk hagyomanyainkat, iinnepek, linnepélyek formdjaban, igy &poljuk
nemzeti kultura értékeit.

Sétak alkalmaval tapasztalatokhoz juttatjuk a gyermekeket: az €él6vilag felfedezése
soran: - a rovarok, allatok megismerésében, az allatok hangjainak, nyomainak meg
kiilonbdztetésében, a viragok szineinek, forméjanak, neveinek magtanuldsaban, fak
alakja, levelének formaja, nevének megjegyzése teriiletén.

Az egyszerii kbzlekedési szabalyokat gyakoroltatjuk a gyermekekkel, megismer;jiik
a jarmivek neveit, megfigyeljiik a gyorsasagat.

Az éllatok téli etetésére kiilon figyelmet forditunk.

Kirandulasainkon a természetkiilonb6z6 kincseit gyiijthetjiik 6ssze (fakéreg, moha,
kavicsok, kovek, levelek, termések, csigak, virdgok, tollak) melyekre

racsodalkozhatnak.

58





- A csoportszobdban 4gakat hajtatunk, magokat csirdztatunk, szobandvényeket
gondozunk.

- A megszerzett ismereteket rendszerezziik.

- A gyerek 6nallé véleményalkotasanak dontési képességének eldsegitése a kortars

kapcsolatokban és a kdrnyezet alakitasaban.

Felhaszndlasra ajdnlott

Néphagyomdnyok, hagyomadnyaink

Szeptember

Szeptember 8. Kisasszony —nap Ezen a napon indulnak ttra a fecskék. Diéverés ideje.

Szeptember 24. Csillagaszati 6sz. Oszi napéjegyenl6ség

Szeptember 29. Mihdly - nap régen bérfizetd, pasztorfogad6 nap volt. Az éallatokat
ekkor hatottak a téli szallasra. Ezen a napon megszaladt a fii gyokere, megsziinik a

mézelés, a halak a viz fenekére htizédnak.

Oktober
Oktober 4. Allatok vilagnapija.
Sziiret. Sz616- és gylimolcessziiret megfigyelése lehetdségeinkhez mérten véarosi vagy

6vodai vagy csoport szinten sziireti mulatsagot rendeziink.

November

Mindszentek. Az emberi élet forduldjanak eseménye.

November 25. Katalin — nap. Kardcsonyra vonatkozé idéjards joslat. Katalin ag —
joslasa jovo évi termésre.

November 30. Andras — nap . A hagyomdany szerint ezen a napon kellett a nyéjat
védeni a farkastél. Ekkor ér véget az 1ij borral kezd6d6 kisfarsang és kezdddik a

disznévagas.

December

- Advent - Karacsonyvaras
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December 6. Mikulés. Mikulas — varas, takaritas, cipOtisztitas.

December 13. Luca — nap. A napszakhoz kapcsolodé hagyomany felelevenitése,
bemutatasa. Kotyolds mas csoportokban. Karacsonyi Luca — bliza el6készitése.

December 24-25-26. Karacsony. A Kardcsony hagyomdanyéanak felelevenitése, Bibliai

torténet.

Januar

Januar 6. Ujév, Evkezdet. A jokivansagok és viddmsag napja. Ujévi koszontok.
Vizkereszt. Farsang kezdete. Ovodankban hagyomany a nyilt farsang megiinneplése.
Januar 25. Pélfordulds. Tal vagyunk a tél felén. Idojarasi jovenddlések, mondokak

utalnak erre.

Februar

Februar 2. Gyertyaszentelé. A medve és arnyéka.

Marcius

Mércius 8. Nénap. A csoportbdl a fiuk felkdszontik a lanyokat.

Marcius 15. Nemzeti iinnep. Koszorazas a varosi emlékmiinél, zaszlokészités.

Marcius 18-19-21. Sandor, Jozsef, Benedek. 1d6j6s16 napok.

Marcius 22. Viz vilagnapja. Ezen a napon felhivjuk a figyelmet a viz fontossagara és

annak Ovasara.

Aprilis

Husvét. A természet ijjasziiletésének linnepe. A tojas az Uj élet a viz a frissességet,
megujulast jelképezi. Husvéti késziilodés, tojasfestés, vendégvaras.

Aprilis 11. Versmondas délel6tt

Aprilis 22. F6ld napja. Kert rendezése, rendben tartisa, sétak szervezése.

Madjus
Anyék napja. Anyak nagymamak kdszéntése csoportonként.
Majus vége. Madarak — fak napja.
’ Gyereknap.
Erdei akadalyverseny. Jatékos vetélkedd a tekmészeti kdrnyezetben.

Evzarék. A nagycsoportosok bucsuja, évkozi emlékek felelevenitése.
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A komyezet megismerése soran sok matematikai tapasztalatot szerziink, melyeket
felhasznalunk tevékenységeink soran. Pl.: erdei sétank alkalmaval megfigyeljiik melyik fa
az alacsonyabb, ill. magasabb, vékonyabb, vastagabb, melyik névény szara hosszabb vagy
rovidebb, hol van sok fa és hol kevés. A jarda vagy a kdvesut a szélesebb? stb.
Gyakorolhatjuk a helyes kozlekedést, megfigyelhetjik a jarmiveket, megtanuljuk a
neveiket, melyik a gyorsabb — lassabb, melyik mire vald, mit széllit stb.

Ezek a spontan szerzett tapasztalatok szamtalan lehetdséget adnak ismereteik bévitésére,
tapasztalatszerzésre, a koérnyezetkultira €és a biztonsagos életvittel szokdsainak
kialakitasara, gyakorolasara. Pl. vigylink vizet és élelmet egy hosszabb terepgyakorlatra.
Segitsiik elé 6nalld véleményalkotasukat, fejlessziik dontési képességiiket a kortars

kapcsolatokban és a kornyezet alakitasaban.

A fejlodés varhato jellemzoi ovoddskor végére

- Ismerik neviiket, sziileik nevét, foglalkozasat, lakasuk cimét.

- A testrészeket az emberi test felépitésének megfeleléen niegnevezik, igényesek
testiik tisztasagara.

- Megkiilonboztetik a jobb és a bal oldalt, dominancigjuk kialakult.

- Gyakorlottak lesznek az elemi koézlekedési szabalyok betartasdban, ismerik a
kozlekedési eszkozoket, jarmiiveket, tudjak, hogy azok az emberek altal késziilnek
¢€s munkdjukat konnyitik.

- Ismerik kornyezetiikben levé intézmények nevét, rendeltetését.

- Kiilonbséget tudnak tenni az évszakok kozott, ismerik jellemzé tulajdonsagaikat, és
a hozzajuk kapcsolddé népszokast, hagyomanyt.

- Felismerik és megnevezik a napszakokat, honapokat és a hét napjait.

- Ismerik a novény szét, annak jelentését, fejlodésik €s az idGjaras kozotti
Osszefliggést. Tudjak, hogy a névényeket gondozni kell, ismernek néhany velik
kapcsolatos munkafolyamatot (szantds, sziiret, aratas).

- Megnevezik kornyezetiikben €16 allatokat, tudjak csoportositani életmodjuk, egyéb
tulajdonsagaik szerint. Ismernek vadallatot, madarat — (k&lt6z6t €s nalunk telel6t),
ovasukat, védelmiiket.

- Ismerik és megnevezik kdrnyezetiik szineit a s6tét és a vilagos arnyalatait, gyakran
észlelt targyak feltiinG Osszefliggéseit. Képesek lesznek a targyak, jelenségek

kozotti 6sszehasonlitasokat végezni kiils6 jegyeik, rendeltetésiik szerint.
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A kiilsé vilag mennyiségi és téri viszonyaink tevékeny megismerése

A kisgyermek minden napjan talalkozik matematikai fogalmakkal, melyekkel természetes
modon ismerkedik meg. A kifejezések észrevétleniil épiilnek be a szdkincsébe, igy a
beszéd folyaman aktiv szerephez jutnak.

Az Gvodaba keriil6 gyermek mar rendelkezik matematikai tapasztalatokkal, élményekkel:
felismer targyakat, dolgok kozti kiilonbségeket, kés6bb felfedez azonossagokat, fontos,
lényeges tulajdonsagokat.

A matematikai viszonyok, Osszefliggések, a problémak iranti érdeklédésre késztetik a
gyermeket. Hozzasegitjikk oket ahhoz, hogy ne torpanjanak meg egy-egy matematikai
probléma megoldasa elétt. Erdeklédésiiket folyamatosan kielégitjiik, tjabb matematikai
feladatokra iranyitjuk. fgy fokozatosan fejlédik a matematikai ismeretszerzéshez valo

pozitiv viszonyuk.

Célunk:

- A gyermekek szerezzenek sok tapasztalatokat az Oket koril vevd valosag
jelenségeirdl, legyen  lehet6ségikk megismerni, felfedezni a  vilag
torvényszeriiségeit.

- A minket koriil dlelé vilag mennyiségi, formai, kiterjedésbeli Osszefliggéseinek
felfedeztetése, megtapasztaltatasa.

- Matematikai érdekl6dés felkeltése, a logikus gondolkodas megalapozésa.

Kiilsé' vildig mennyiségi és téri viszonyaink tevékeny megismertetésébol adodo ovonoi

Jeladatok:

Terepgyakorlatokon és jaték soran ad6dé spontdn matematikai helyzetek kihasznélésa, a

tevékenységben valo alkalmazas lehet6ségeinek gazdagitasa, problémahelyzetek teremtése,

a gyermekek egyéni fejlddésének kovetése, differencialt fejlesztés.

- logikai, matematikai szabalyjatékok megismertetése, alkalmazasa

- Matematikai fogalmak, kifejezések, Osszefliggések megismertetése,
megtapasztaldsa

- Matematikai érdekl6dés felkeltése

- Sziikség esetén ravezetd kérdések alkalmazasa

- A tevékenységek valtozatos formédban torténd végzése (egyéni, paros, mikro

csoportos)
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A gyermekek latds, hallas, tapintds Utjan szereznek tapasztalatokat a tényekrol,
viszonyokrél, miiveletekrol, kiilonb6z6 eszkdzokkel 6nalldan végzett tevékenység
kozben.

Arra tOreksziink, hogy a gyermekek szivesen vegyenek részt, a matematikai
foglalkozason, j6 jatéknak tekintsék a feladatmegoldast. Nevelésiink arra iranyul,
hogy a gyerekek az ismeretekkel egylitt szerezzenek bizonyos megoldasbeli
jartassagot,  Oriiljenek 6nall6 tevékenységeiknek.

Kiilongs figyelmet szenteliink az egyéni fejlettségi szintjiikre, egyéni tempojukra.

A matematikai tapasztalatok emlékképekben rogzédnek. Korabban megismert
matematikai tényeket, viszonyokat a tevékenység kozben gyakran felidézziik.

A térbeli viszonyok, az iranyok és helyzetek pontos megnevezésére toreksziink.

Fejlodjon itéloképességiik a tapasztalatszerzések folyaman.

Matematikai képességek kialakitdsdt segito tevékenységek:

Szamfogalom elékészitése, megalapozasa.

Halmazok 8sszemérése, elemek parositasa, tébb-kevesebb ugyanannyi érzékeltetése
gyakorlasa.

Rész egész viszonyat a valogatdsok mennyiségiek bontasa soran fedezzék fel.
Jatékos szitudcidban szamoljanak, bontsanak egyéni fejletségtdl figgden.
Mennyiségek Osszemérése hosszisag, magassag, szélesség, vastagsag, lirtartalom
szerint, stb.

Sorba rendezés a sor és toszamnevek megértése.

Tapasztalat szerzés a geometria kdrében.

Tapasztalatszerzés a gombolyti és szbgletes formakrol.

Epitsenek szabadon és mésolassal kiilonb6z6 elemekbdl.

Alkossanak sikban €s térben.

Szerezzenek tapasztalatokat sikmértani formakrdl, fedezzék fel a rész — egész
viszonyat.

Logikai jatékok hasznélata.

Tajékozodas térben és sikban.

Iranyok azonositasa, megkiilonboztetése.

Jatékok soran figyeljék meg ezeket tiikkorben, tiikkrkép, szimmetria érdekességének

felfedezése.
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Fejlodés varhato eredménye ovoddskor végére

- Képesek tulajdonsag szerint valogatas folytatdsara, sorba rendezés kiegészitésére,
sajat szemponti valogatas, sorba rendezés végzésére.

- Ertik és helyesen hasznaljdk mennyiségekkel, halmazokkal kapcsolatban az
Osszehasonlitast kifejez6 szavakat /hosszabb, révidebb, tébb, kevesebb).

- Ossze tudnak mémi két halmazt parositassal (legalabb 10-ig) az elemek kiilonféle
szine, nagysaga elrendezése esetén is.

- El6 tudnak aéllitani kiilénféle elemekbdl kiilénféle elrendezéssel, bontassal,
ugyanannyit, tébbet, kevesebbet.

- Szamfogalma 10-es szamko6rben mozog.

- Azonositani tudnak kiilonféle helyzetiikben is egyez$ alaku targyakat, sikbeli
alakzatokat.

- Képesek kiilonféle geometriai tulajdonsédgok szerint térbeli és sikbeli alakzatokat
szétvalogatni.

- Ismerik az iranyokat €s helyesen értelmezik feladat végzésiik soran: jobbra-balra,
elére-hatra, lent-fent, helyesen hasznalja a névutdkat. Azonossigokat

kiilénbozdségeket képes felfedezni.

Anyanyelvi nevelés feladatai a kiilsG vildg megismerésében
Az alkalomszerii (spontdn) és iranyitott beszélgetés soran, a szébeli fejlesztés, a kérnyezet
megismerésének atfogd tevékenysége alkalmaval célként és eszk6zként is egyarant

alkalmazhato.

A megtapasztalason alapuld megismerés, sokoldalii biztositasaval a gyermek aktiv és
passziv szokincsének mindségi ¢és mennyiségi gyarapitasara toreksziink. Ezzel
parhuzamosan, a fogalmak koérének és tartalmanak bdvitése, Uj fogalomrendszer
kialakitdsa, a beszéd és mondatalkotds gyakorlasa, valamint az Osszefiiggé beszéd

alkalmazasat valositjuk meg.

5.7. Munka jellegii tevékenységek

A munka olyan célra iranyuld tevékenység, amely kiilsé irdnyitds hatdséra a gyermektdl
bels6 fegyelmet, kételezettségvallalast és teljesitményt valt ki.

A gyermek munkajanak eredményét teljesitményként mérheti le, melyet nem csak 6, de

kornyezete is felismer, azzal kdlcsonhatasban van és formalja azt.
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A személyiség fejlesztésének fontos eszkoze a jatékkal és a cselekvé tanulassal sok
vonatkozisban azonossigot mutaté, azzal egybees6 munka és munka jellegii

tevékenység.

Célunk

A gyermekben olyan képesség kialakitdsa mely, felelosségérzetet, kotelességtudatot,
kitartast, alkalmazkodoképességet, az akarater6t, ill. a munkahoz val6 pozitiv beéllitodast
valtson ki.

Ovodankban a munka 4thatja a gyermek egésznapi tevékenységét. Lényegesnek tartjuk a
jatékban kialakitott magatartasi formék, tulajdonsdgok megalapozasit, ami a késdbbi
felnétt életbe a munkahoz valé viszonyat jelentheti, ezért a munkat az életre nevelés fontos
részének tartjuk.

Biztositanunk kell a gyermek szamara, hogy olyan légkort alakitsunk ki, amelyben 6nként
orommel és szivesen, aktivan végezhet munka jellegii tevékenységet. Oszténozziik
arra, hogy amit elkezdett fejezze be.

A tapasztalatszerzésnek és a kirnyezet megismerésének, a munkavégzéshez sziikséges
attitidok és képességek, készségek, tulajdonsagok (kitartis, onallésag, felelosség,
céltudatossag) alakitasanak fontos lehetdsége.

Eletkortél fiiggetleniil, megfelelé id6t biztositunk a munka jellegii tevékenységek
elvégzésére, az egyéni tempo, egyéni képességek figyelembevételével, a tevékenység
folyamatos értékelésével.

A kozosségi kapcesolatok, a kitelességteljesités alakitasinak eszkdze a sajat és masok
elismerésére nevelés egyik fontos formaja.

Munkafajtik

- Onkiszolgélas

- Koémyezet rendjének megorzése

- Alkalomszerii munka

- Naposi munka

- Koérnyezet, névény és allat gondozas
Onkiszolgdlds

Testapolas, étkezés, Oltozkddés, amely a gyermek személye koriili feladatok ellatasat

jelenti. Felnétt segitségével ismerkednek az 6nkiszolgalas folyamataival, sorrendjével.
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A hatranyos helyzetli kérnyezetb6l érkezé gyermekek szamara minél tobb alkalmat
teremtiink arra, hogy példamutatdssal, segitséggel megtanuljadk a helyes testapolis,

oltozkodés, étkezés szabdlyait.

Kornyezet rendjének megdrzése
A gyermeket kozvetleniil, kérbe vevo kérnyezet, altalunk is megvalésithaté rendjének a

megorzése — jatékok, egyéb foglalkozasi eszk6zok, butorok — rendezettsége.

Alkalomszerii munka

Altaldban onkéntes jelentkezés alapjan végzik a gyerekek, amikor kisebb feladatokkal
bizzuk meg 6ket.

/Udvari jatékok Osszegyijtése, lizenetek tovabbitasa, kolcsonkért targyak visszakiildése,
csoportszobdk rendbetétele./

Naposi munka
Ko6z0sségi megbizatas, amely nélkiil6zhetetlen a csoport €letében.
A napossag feladattudatot feltételez, figyelem Osszpontositast igényel.4-5 éves kortol

vezetjiik be fokozatosan bdvitve. Minden esetben az 6nkéntességet tartjuk szem el6tt.

Kornyezet, novény és dllatgondozds

Ovodankban lehetdséget biztositunk arra, hogy élésarkot gondozzanak a gyermekek,
melyben akvarium halakkal, csigak és kiilonb6z6 novények, termések talalhatok.

Télen madareteté készitését és a folyamatos feltSltését, udvarunkon elsésorban a
noévények, virdgok, fak védelmét, gondozasat tartjuk fontosnak. Télen nem feledkeziink
meg az erdei allatokrol sem, hiszen minden évben meglatogatjuk a vadetett, ahova
eleséget visziink.

Minden munkafajtanal az elvégzett munka megbecsiilésére nevelést emeljiik ki.

A munkdra nevelés kapcsan a gyermek 6nallosaga és feladattudata kialakul és ennek

érdekében fontos a sziil6k megnyerése a cél elérése szempontjabol.

Ovodapedagdgus feladata
- Nyugodt 1égkor biztositdsa, melyben a gyermek o6nként, szivesen vallal és végez

munka jellegii tevékenységet.
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- Megfelel6 munkaeszk6zok, id6-hely biztositasa.

- A cselekvd tanulassal is kapcsolatban van a munka jellegii tevékenység, a t6bbszor
atélt aktiv munka orome.

- A gyermek fejlettségét figyelembe véve konkrétan, reédlisan, fejlesztéen értékelje az
elvégzett munkat.

- Az 6vodapedagdgus nytjtson mintat az egyes munkafajtak elvégzésével.

- A differenciélas elvét érvényesitse feladatadaskor.

Anyanyelvi nevelés lehetoségei:

A munkatevékenységhez kapcsolédd spontin beszédszitudcidk fejlesztik a gyermek
anyanyelvi nevelését. Kiilonb6z6 beszédformak jelennek meg a munka soran — udvarias
megszOlitas, cselekvésre szOlitds, utdnzasra késztetés, kérés, buzditds, dicséret,
munkavégzéssel kapcsolatos fogalmak, eszkdz6k nevei, miiveletek megnevezése — ezek

mind eldsegitik a gyermekek verbalis fejlesztését.

A fejlodés varhato eredménye ovoddskor végén

- A munka és munka jellegii tevékenységeket képességeihez mérten 6nalléan végzi.

- Ké&rnyezet rendjére, sajat holmijara és azok rendezettségére figyel.

- Alkalomszeri feladatokat szivesen vallal, azok elvégzésében Onélldan segit
tarsainak.

- Napossagot szivesen lat el, az ezzel kapcsolatos feladatokat a pozitiv értékelés
hatdsara 6nalléan, igényesen végzi.

- Kornyezetében €16 novényeket €s allatokat 6vja, gondozza.

- Vigyaznak jatékaikra és rendben tartjdk azokat.

- Szivesen segitenek az udvar rendjének ellatasaban.

5.8. A tevékenységben megvalosuld tanulds

Ovodankban a tanulds alapvetden életszerii és érzelmi megkozelitésti, egyéni
tapasztalatszerzésben, élménygyijtésben illetve a gyermekek elGzetes tapasztalataira,
ismereteire épiil. Olyan folyamatos tevékenység, amely jelentds részben utanzésos,
spontan, mely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését biztositja. A teljes dvodai nap
folyaman ad6dé helyzetekben, természetes és szimultan kdrnyezetben, sétdk, kiilonb6z6

tevékenységi formakban, szervezeti id6keretekben valosul meg. Az 6vodai életiinkben
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szerepld sokféle lehet6ség adodik az érdeklodés kielégitésére, tapasztalatszerzésre, a
gondolkodas 6romének atélésére, az alkotasra, az emberi €s targyi kornyezet szépségeinek
felfedezésére. Ezen tevékenységekben megvalosuld tanulas hatdsira pontosabba valik
érzékelésiik, megfigyeloképességiik, tartosabb lesz figyelmiik, emlékezetiik, gazdagodik
fantdzidjuk, fejlédik beszédilk és gondolkodasuk, képessé valnak a problémak
felismerésére és megoldasara.

Igyeksziink kedvezé helyzeteket és kereteket teremteni arra, hogy az érdeklédésiiket
felkeltsiik és fenntartsuk eszkézokkel, konyvekkel, hanganyagokkal, kirdnduldsokkal,
megfigyelésekkel, kisérletekkel, érzelmi motivaciokkal. Hagyjuk kibontakozni a
kiilonleges kivansagokat, pl. bolygdk, csillagok, kiilonleges 4&llat vagy ndvények,
érdekességeknek magyarazatival, képek nézegetésével, beszélgetésekkel és ezek
feldolgozasaval, mozgassal, vizualis tevékenységekkel, torténetekkel, kommunikacids
jatékokkal. Ezaltal helyt adunk a gyermeki megismerésben a vilag felfedezésére,
kivancsisaguk, k6zlésvagyuk kielégitésére, kreativitasuk erdsitésére.

A hozzank érkez6, nagy részben hatranyos helyzetli csaladokbdl gyakran igen hidnyos
ismeretekkel rendelkeznek, ugyanakkor vannak kéztiik jo képességili gyerekek is, viszont
lemaradasuk 6ridsi. Hidnyosak ismereteik, nyelvi nehézségeik vannak, finommotorikéajuk
fejletlen, szokasrendjiik kialakulatlan. Igyeksziink az el6zetes ismereteiket rendszerezni,
azokat meger0siteni, az 4j ismereteket fokozatosan, megerdsitéssel a lemaradast bepotolni.
Mindezt prébaljuk egyéni és életkori sajatossagokat figyelembevevd, pozitiv értékeléssel
megerdsitett, érzelmi biztonsidgot nyujté légkdrben, a gyermekek aktiv részvételével
torténd tevékenységbe agyazott tanuldsi lehet6ségekkel kompenzalni. Ennek érdekében,
6vodiba érkezéskor felméréseket végziink a kiilonbozé részképességek fejlettségi
szintjér6l, a tapasztalt lemaradasokat, hidnyossagokat igyeksziink pétolni, azokat
megerdsiteni. Sziikség szerint 6vodankban lehetdség nyilik a logopédiai felzarkoztatasra
valamint fejleszté pedagdgusok is segitik munkankat. Kihaszndljuk a gyermekekben
lakoz6 tevékenységi vagyat, mely 6szténoz a tapasztalatszerzésre, a cselekvésre és kdzben
minden pillanatban tanul, Gjabb és jabb felfedezéseket tesz.

Ugy gondoljuk, hogy a tanulés alapja az 6voné és a gyerekek kolcsonds egymasra haté
kozos tevékenysége, amelyet az 6voné az elére megtervezett feladatok alapjan a gyerekek
részvételével, megnyilatkozasaikhoz, egyéni fejlettségiikh6z igazodva szervez és iranyit. A
tevékenységbe megvalosulé tanulds a gyerekek folyamatos megfigyelésre épiil. A
tervezésiinknél fontos kovetelmény, hogy az Ujabb tapasztalatok és ismeretek szorosan

kapcsolddjanak a mar meglév6khoz, tartalmuk fokozatosah mélyiiljon, boviiljon. A
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szervezési feladatok megitélésénél fontosnak tartjuk annak figyelembevételét, hogy vannak
gyerekek, akik csak négy, vagy 6t éves korban 1épnek be az dvodéba, de vannak olyanok
is, akik harom-négy éven at, tehat a hetedik életéviik betoltéséig ott vannak. Ezért nagy
koriiltekintéssel szerveziink, mert az egyes foglalkozasok anyagénak tervszerii, tudatos

feldolgozasa csak igy jarul hozza a sikeres iskolakezdéshez.

Cél: A gyermekek ismereteinek, kompetencidjdnak fejlesztése, személyes értékek,
személyiségvonasok, motivaciok erdsitése a kiilnbozd tevékenységek keretein beliil.
Igyeksziink olyan tevékenységrendszert megteremteni, ahol szerepet kap a gyermek 6nallé
dontése, illetve ahol mi 6vonok megfelelé mennyiségli és mindségli segitségnyujtassal
fejlesztjiik a gyermek személyiségét. Célunk, hogy a gyermekek olyan mértékben
fejlodjenek, hogy az élet kiilonb6z6 szitudcidjadban alkalmazni tudjak tudasukat,

tapasztalataikat, személyes adottsagaikat, hogy képessé valjanak az iskolakezdésre.

A tanuldsi tevékenységbol adodo ovondi feladatok:

- Ertelmi képességek fejlesztése (érzékelés, észlelés, figyelem, emlékezet, képzelet,
gondolkodas).

- A gyermek megismerési vagyanak, kivancsisaganak sokoldalt érdeklédésének
kielégitése, valtozatos, cselekedtetd, jatékos tevékenységi formakban.

- Lehet6ségeket adni a gyermek szdmara olyan szitudcidk atélésére, ahol
megismerhetik a felfedezés, a kutatas romeit.

- A gyermekek egyéni képességeinek megfeleld, 0Onallé dontésen alapuld
tevékenységek biztositasa, megfelel6 mennyiségli segitségadas mellett.

- A gyermek Onéllésiganak, figyelmének, kitartdsanak, pontossiganak,
feladattudatanak fejlesztése, szévegértés — szovegalkotas megalapozasa.

- Olyan tapasztalatok szerzéséhez nyujtsunk segitséget a gyermeknek, amelyben
sajat teljesitOképességét is megismerheti.

- A tanulasi folyamatban érzelmek koézvetitése a gyermek felé, a gyermekek
érzelmeinek kinyilvanitasara valé buzditas, k6zos egylittlétben.

- Kiemelkedd képességli gyerekek felismerése és fejlesztése, esetleges tobblet
sziikségleteinek kielégitése, lehetéségeinkhez mérten.

- A részképességekben lemaradt, illetve a potencialis tanuldsi zavar id6beli

kiszlirése, annak jelzése a vezetd 6vondnek, szakembernek.
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A tanulds a kovetkezo formdkban valosul meg:

Utanzéasos, minta- és modellkdvetéssel sajatitjak el a gyerekek a foglalkozasok normait, az
eszk6z0k haszndlatit, az egymas irdnti viszonyokra vonatkozdé szabdlyokat, szokésokat.
Ezért fontosnak tartjuk a helyes megnyilvanulasaik megerdsitését és a cselekvéses,
nonverbalis és verbélis megnyilatkozasainkkal pozitiv példaadésat.

Jaték- és szabadid6ben sokszinli tevékenységek biztositasdval médot nydjtunk a spontan
tapasztalatszerzésre. Az igy szerzett ismereteket figyelemmel kisérjiik, foglalkozasainkon
épitiink rajuk.

Szabad teret engediink a gyerekek prébalkozasainak, fejlesztjiikk Onallésagukat, hogy
képesek legyenek a felfedezé tanulasra, gyakorlati problémamegoldasra az 6vodai élet
minden teriiletén.

A gyerekek kérdéseire épiildé ismeretszerzését kivancsisaguk kielégitésével, verbalis
aktivitasuk, kedviik fokozasaval segitjik el6. Hianyos tapasztalataikat potoljuk, a
meglévoket gazdagitjuk, az emlékezetiikket fejlesztjik a kérdezési kedviik
kibontakoztatasanak érdekében.

Az 6vodapedagogus altal irdnyitott megfigyelések, felfedezések, tapasztalatszerzések,
sétak, kirandulasok alkalméval és a szervezett komplex foglalkozasok keretében valosul
meg.

A tevékenységben megvaldsuld tanulds kotott vagy kotetlen szervezeti formdaban torténik.
Differencialt feladatok adasadval igyeksziink megoldani az eltér6 képességii gyerekek
egyidejii foglalkoztatasat.

Az egész 6vodai napot athatd, sokszinii, jatékos elemeket tartalmazo tevékenységben
megvalosuld cselekvéses tanulas az, mely ndlunk elsébbséget élvez.

Ovodénkban fejlesztd pedagbgusok segitik a raszorul6 gyermekek fejlesztését.

Az Ovodapedagégus személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek

személyiségének kibontakoztatasat.

Tervezés:

Olyan tematikus tervezést alkalmazunk, ami az 6vond képzettségét onképzésbdl eredd
ismereteiket nem haladja meg, nem noveli irasbeli munkajukat, de segiti a gyermekek
fejlédési iitemének kovetését, jelzi a lemaradasokat, lattatja az egyénhez kot6do
feladatokat.

Legfontosabbnak a gyermekek folyamatos megfigyelését, megismerését tekintjiik a
differencialt, egyéni fejlesztéssel egyetemben, melyet a fejlddési naploban rogzitiink.
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A tudatos pedagdgiai munka egyik alapfeltétele az elére megtervezett irasbeli felkésziilés.
Ez segiti az 6vondk atgondolt neveld és fejleszté munkajat. A csoport naplé tartalmazza
azokat az informaciokat, amelyek sziikkségesek a folyamatos, tudatos, évodai nevelés
megvaldsitasdhoz, ami magaba foglalja a fejlesztési lehetségeket.

A tevékenység tervezésénél uigy gondoljuk, hogy a gyermekeknek sziikségiik van kotott €s
kétetlen foglalkozasokra egyarant. Mindkét foglalkozasi forma alapvetd feltétele az 6voné
tudatos tervszerii felkésziilése. A kotetlen foglalkozasok szervezését elssorban kis és
k6z€ps6 csoportban, mig nagycsoportban mér rendszeresen terveziink és szerveziink kotott
tevékenységeket figyelembe véve a differencilas és egyéni banasmad elvét.

Kotetlen tevékenység a gyermekek érdekldédése alapjan kisebb létszamu csoporttal
foglalkozik az 6vond, ezért nagyobb lehet6ség nyilik az egyéni banasméd és a differencialt
foglalkoztatas megvaldsitasara, a gyermek fejlodési titemének figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgus a sajat csoportja ismeretében dontse el, hogy az adott témakdrben és
szituacioban a kotott vagy kotetlen foglalkozas lehet6ségét vélasztia — e. A kotott
foglalkozasokon is biztositani kell az oldott 1égkdrt.

Homogén és heterogén csoportnal is elsddleges szempont a gyermekek fejlettsége,
képességeik és megléve ismereteik.

Tanulasi folyamat tervezésénél a heti foglalkoztatasi tervet hasznaljuk.

A tanulds fejlodését segito keretek

A Kkotetlenséget tartjuk a legalkalmasabb tevékenységi keretnek, melyben tudatosan és
tervszeriien biztositjuk a gyermekek fejlédéséhez sziikséges differenciélt tevékenykedtetés
feltételrendszerét. Igy nagyobb lehetdség nyilik az egyéni bandsméd és differencialt
foglalkozas megvaldsitasira a gyermek fejlodési iitemének figyelembevételével. A
beszoktatds utan — novembertdl- hangsulyt fektetiink, foleg tizérai utdn a kisebb
csoportokban vald szervezett tevékenykedtetésre. A mikro csoportos vagy egyéni
fejlédésre, fejlesztésre koncentral6 tanulasi tevékenységet, egyénre szabott feladatokkal,
modszerekkel valdsitjuk meg. A kiemelkedd képességgel rendelkezd gyermek szamdara —
épplgy, mint a felzarkoztatas esetében-egyéni fejlesztéssel, differencialt bandsmod tudatos
alkalmazasaval, keresve az értéket, segitjilk a gondolkodas, kreativitds kibontakoztatisat.
A szervezett tevékenységeknél ének, zene, mozgas, stb. a jatékossagot érvényre juttatjuk.
Az 5-6-7 éveseknél belép a kotottebb tevékenységi forma is, mely intenzivebben viseli
magan a tanulds jegyeit, kovetelménynek tekintjilk az onfegyelem, a szandékos figyelem,

kitartds, feladattudat, feladattartds kialakitasat, a iskola megkezdéséhez sziikséges
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magatartis erdsitését. Epitiink a gyermek onkéntelen figyelemére, a cselekvésbe valo
gondolkodasra az alkotd képzeletére. A sikerélmény biztositasaval erésitjiikk a gyermekek
Onbizalmat, ugyanakkor toreksziink arra, hogy a gyermekkorban kialakuljon az a késztetés,
hogy a megkezdett feladatot fejezzék be. Olyan légkort alakitunk ki, amelyben a gyermek
szorongas nélkiil, érdeklddéssel tevékenykedik, mik6zben kialakult a bizalom, a kélcs6nos
megértésen €s segitésen alapulo felndtt — gyermek, és gyermek — gyermek kapcsolat.

Fontosnak tartjuk a tanuldsi folyamatban a gyermek élményeinek meghallgatasat.
Nevelésiink masik kiindul6 pontja a helyi adottsagok felmérése és kihasznalasa- a sziikebb
és tagabb kornyezetlink megismertetése. A néphagyomany és a népi kulturank atérokitése,
értékeink tovabbadédsa kotelességiink. A tanuldsi tevékenységet jatékidoben megfeleld
helyen naponta, megkozelitbleg azonos id6ben szervezziik. A tanuldsi folyamatban
kialakitjuk a sziikséges fegyelmet, az ©Onall6 feladatvégzést segitjilk, halk beszédre,

esetenként tlirelmes varakozasra szoktatjuk a gyermekeket.

Jdtékba dsszpontositott tanulds

Minél fiatalabb a gyermek, annal tébbet jatszik, jatékos keretek kozott tanul, ezért sok
cselekvéssel, mozgassal, utanzassal, tevékenykedtetéssel biztositjuk a sokoldalu érzékelést,
eszkozokkel valé manipulalast az 6vodaba 1épés pillanatatol kezdve. Nagy hangsulyt
fektetink a szabad jatékon beliili ©nallé6 tapasztaltszerzésre. Figyelembe vessziik a
gyermek €letkori és egyéni fejlodési iitemét. A gyermekeket sz€leskdri ismeretszerzéshez
juttatjuk a sokrétli tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasaval. Ovodaskorban a
gyermekek jaték kozben és jatékosan szinte észrevétleniil tanulnak, a jaték az Svodai
tanulas egyik legfontosabb szintere, de nem kizardlagosan az. A tevékenységi rendszeriink
barmely formaja alkalmas arra, hogy a gyerekek megismerd értelmi /kognitiv/ képességei

fejlédjenek.

Tanulds és anyanyelvi nevelés kapcsolata

A tevékenységbe dgyazott tanulas folyamatdban igyeksziink az anyanyelvi nevelésre a
lehet6é legtébb gondot forditani. Arra toreksziink, hogy a tevékenységek soran a
kommunikacié kétirdnyu legyen. Olyan helyzeteket teremtiink, ahol a gyerekek nemcsak
befogadok, hanem addk is. Igyeksziink elérni, hogy gyerekeink bétran kérdezzenek,
fejezzék ki gondolataikat, fogalmazzak meg vagyaikat!

Ovodankba érkez6 gyerekek nagytobbségére jellemzé, hogy szokincsbeli, szoértési

nehézségekkel kiizdenek, ebben oriasi a lemaradasuk. Ezért, hogy a tanulés sikeres legyen,
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igyeksziink a szavak jelentését, értelmét tobb oldalr6l megmagyarazni, jelentésiiket
tartalommal megtolteni. Tessziik ezt képekkel, vagy a targyakat megmutatjuk, mozdulatot,
gesztust mutatunk be. Ovodéasainkat is cselekedetekre Osztonézzik, hogy (pozitiv
megerdsitéssel és javitdssal) is igyekezzenek minél szélesebb, szinesebb és arnyaltabb
megfogalmazast alkalmazni jatékukban, 6vodai életiikben.

Természetesen szerepet kapnak a kis jelrendszerek, a kézmozdulatok, arcjaték, fejbolintas
stb, hiszen mindezek athatjdk 6vodai életiinket és mi ezt maximalisan ki is hasznaljuk,
természetesen mindezt jatékos Kkereteken beliill a jaték erejét kihasznalva. Aktiv
beszél6kornyezetet teremtiink a kiilonb6z6 tevékenységek soran, melyet testkdzelség, a
dertis; bizalmas légkor biztosit, mely jellemz6 csoportjainkra s ez az egyéni helyzet kival6
alkalom a spontdn beszédre, beszélgetésre, kérdésre és valaszra mely igy alappillére lesz a

tevékenységben megvaldsuld tanulasnak.

A fejlodés virhato jellemzdi dvoddskor végére:

- Egyszerii feladatokat megért.

- Kialakulnak pozitiv személyiségjegyei -, tolerancia, empatia, alkalmazkodé
képesség, kooperaciora valé hajlam.

- Erdeklédik koérnyezete targyai, jelenségei és ezek Osszefliggései irant, bétran
kérdezzen.

- Feladatai végrehajtasaban kitart6 legyen.

- Szandékos figyelmének id6étartama életkoranak megfeleld, képes a figyelem &ssz-
pontositasara.

- El benne az iskola, a tanulés irdnt vagy.

- Tevékenységének értékelését elfogadja.

- Képes a mar elsajatitott szandékos felidézésére, tisztdban van az ok-okozati §ssze-
fiiggésekkel.

- Munkatempdja, 6nallésaga, feladattartdsa életkoranak megfeleld.

- Iranyitott tevékenység soran megfelelé magatartast tanusit.
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VI. A fejlodés jellemzéi az 6vodaskor végére

A természetes érdeklédésre alapozva szeretnénk kialakitani a tanuldshoz valdé pozitiv
viszonyt a gyermekekben. Feladatainkkal és modszereinkkel azt kivanjuk elémi a 6-7 éves
gyermekeknél, hogy figyelmiik szandékos onfegyelemre épiiljon, kitartasuk, feladattudatuk
er0s6djon. A gyermekek belsd érése, valamint a csaladi nevelés és az 6vodai nevelési
folyamat eredményeként a kisgyermekek tobbsége az dvodaskor végére 6-7 éves korra

elérje az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Testi érettsége, motoros képességei ardnyosan fejlettek, mozgasa Osszerendezett,
harmonikus, jé teherbir6. Képes mozgasat, viselkedését, testi sziikségleteit szandékosan
irdnyitani, mozgéaskoordinacidja és finommotorikaja koranak megfelelden fejlett.

Ertelmi képességei terén megjelenik a szandékos bevésés, felidézés és figyelem. Figyelem
tartalma, terjedelme névekszik.

Gondolkodas szintje a szemléletes cselekvotdl az elemi — fogalmi probléma megoldasig jut
el.

Gondolkoddsi miiveleteiben hasznalja az altalanositast, konkretizalast, kiegészitést. Térben
és vizualis sikon hasznilja az analizis és szintézis miiveletét. Ertelmezi és hasznilja az
egyszerii ok-okozati Osszefliggéseket. Elemi mennyiség és szamfogalommal, tér — és forma
érzékkel rendelkezik. Alapveté ismeretekkel rendelkezik a sziikebb kornyezetérdl,
kornyezetében €16 névényekrol és allatokrol, az id6jarasrol és a kozlekedésrol. Erthetden,
folyamatosan kommunikal, megfelel6é tempoban és hangsullyal ki tudja fejezni gondolatait
és érzelmeit. Tarsaival és a feln6ttekkel tud beszélni. Tiszta a hangképzése. Szofajokat
hasznélja a mondat szerkesztésben, relacids viszonyokat ismeri.

Erzelmi és akarati dllapotdban a feladattudata, szabalytudata, monoténia tiirése
kialakuléban van.

Szocializacio terén a gyermekek 6vodaskor végére szocidlisan is éretté valnak az iskolara.
Képes a fokozatosan kialakulé egyiittmiikodésre, kapcsolatteremtésre felnbttel és
gyermektarsaival.

Egyre t6bb szabalyokhoz €s normdkhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei
kielégitését. )
Onmagdhoz valé viszonyaiban ismeri testsémajat, térbeti és sikbeli tajékozodasra képes.
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Onértékelése a redlis pozitiv onbizalom felé halad. Legtébb gyermek kialakult
dominanciéval rendelkezik.

Mindezek elérésének alapvetd feltétele a rendszeres 6vodaba jaras, kiilonds tekintettel a
halmozottan hatranyos gyermekek esetében. Minden gyermeket mar belépéskor mérnek az
6vondk, ha a gyermek érési folyamatiban rendkiviili eltérést, eredménytelenséget,
akadalyoztatast tapasztal a fejleszté pedagdgusok vagy specidlis szakszolgélat segit.

Az o6vodai élettevékenység formai kidolgozasanal részletesen szerepelnek az 6vodaskor

végére elérendd 4ltalanos kovetelményszintek.

A Sajitos Nevelési Igényii gyerekek

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének felvéllalasaval kielégitjiik a
korzetiinkben €16 gyerekek sziikségleteit. A korai felismerés és fejlesztés egyre fontosabb
szerepet jatszik nevelésiik — oktatasuk sikerében.

A sajatos nevelési igényli gyermek kiilénleges gondozas keretében, allapotinak megfeleld
és specidlis iranyG elldtdsban kell, hogy részesiiljon, attdl kezd6édbéen, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak.

Amennyiben a gyermek tankotelezettségét sajatos nevelési igénye miatt nem tudja
teljesiteni, attol az évtdl, amelyben az 5. életévét betélti, az 6vodai nevelési €v elsd
napjatol kezd6dben a fejlodését biztositd, fejlesztd felkészitésben vesz részt. A képzési
kotelezettség a tankotelezettség fennalldsanak végéig tart, idejének meghosszabbitasardl a
szakért6i és rehabilitacios bizottsag dont.

A sziild kotelessége a szakértéi vélemény eredménye alapjan gyermekét a megfeleld
nevelési — oktatasi intézménybe iratni.

A sajatos nevelési igényli gyerekek esetében folyamatos, specidlis szakemberek
segitségével végzett pedagdgiai munka mellett érhetd el a kivant fejlettségi szint, melynek

iskolaérettségi kritériumai tiikkrozik a befogadé intézmény elvérasait.
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VIIL. Gyermekvédelmi feladatok

Az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenldségrol szolé 2003. évi CXXV. Valamint az

1997. évi XXXI. a Gyermekek Védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol sz616 térvények.

Minden pedagdgus és Ovodai dolgozé munkakéri kotelessége a rabizott gyermekek

védelme, pedagdgiai eszkozokkel valo segitése.

Az 6vodai nevelés folyamataban a gyermeki jogok tiszteletben tartasa, védelme, erdsitése,

érvényre juttatasa.

A gyermekeknek joga van:

A nevelési és oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges kdrnyezetben
neveljék és oktassak.

Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki (jatékids, levegdztetés,
pihendido, étkezés, testmozgas).

A gyermek emberi méltésaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében
nem vethet6 ald embertelen, megalazé biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak,
idetartozik az étel erdltetése, a levegbztetés megvonasa is. A gyereket kozvetlen
vagy kozvetett hatranyos megkiilénbéztetés nem érheti.

A gyerek joga, hogy képességének, érdekl6désének megfeleld nevelésben és
oktatasban részesiiljon.

Vallasi és vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez val6 tartozasa,
fogyatékossaga, egészségi allapota nem sértheto.

A gyerek nevelése és oktatasa az intézmény pedagodgiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését, dtadasat, targyilagosan és tSbboldalian kell
megvalésitani. Biztositani kell a foglalkozasokon val6 részvételét.

A gyerek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez valé jogét az 6voda
nem Kkorldtozhatja, de a gyerek ezen jogdnak gyakorldsa koézben nem
veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi
épségét. Nem akadalyozhatja viselkedésével a tGbbiek miivelddéshez, fejléddéshez

val6 jogat.

A gyermek sziileitdl, vagy mas hozzatartozdjatol csak a sajat érdekében, torvényes,

meghatérozott esetekben és modon valaszthatd el. A gyermeket kizardlag anyagi

okokbol fenndll6 veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatol elvalasztani.
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A gyermeki jogok védelme: a gyermeki jogok védelmére koteles minden olyan
természetes €s jogi személy, aki a gyermek nevelésével, oktatidsaval, ellatasaval, a

gyermek tigyeinek intézésével foglalkozik.

Sziil6i jogok és kotelességek

- A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési — oktatdsi intézmény pedagégiai
programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét és tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a
szlil6knek betekintés céljabol at kell adni.

- Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl rendszeresen részletes
és érdemi tdjékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat és segitséget kapjon.

- Az intézmény vezetdje és a pedagégus hozzijaruldsdval részt vegyen a
foglalkozasokon.

- Kezdeményezheti sziil6i szervezet létrehozasat ¢s abban tevékenyen
kozremikdodhet.

- A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és

erkélesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl.

- Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodaba jardsat hatranyos
helyzetli gyermek esetén 3 éves kortol, rendezett koriilmények kozott €16
gyerek esetén 5 éves kortol.

Az dvoddba jards:

2014. szeptember 01-jét61 3 éves kortol kotelezd 6vodaba jarast ir el6 a Nemzeti

koznevelési torvény.

Nkt.8. §

(2) ,, A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a 3. életévét

betslti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy Oordban Ovodai

foglalkozéason vesz részt.”

A koételez6 Ovodaba jards 2014. szeptember 01-t6] hatalyos, tehat azokra a

gyermekekre vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betoltik

a 3. életéviiket. Lehetséges felmentést kapni, a harom éves kortdl torténd 6vodéaba

jaras aldl. A felmentést a sziild6 kezdeményezheti, és a jegyz6 adhatja meg az

ovodavezet6 és a védond egyetértésével.

Nkt.8. §

77





» A jegyz6 — az egyhazi és maganfenntartasu intézmények esetében a fenntarté - a
szllé kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szemelGt tartva az 5. életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd
6vodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladdi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja”.
Tankotelezettség:
Nkt.45. §
45. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét
betdlti, legkésobb az azt kovetd évben tankételessé valik.
(4) A tankételezettség kezdetérol
a.) az 6voda vezetdje
b.) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakért6i
bizottsag
c.) az 6voda, az iskola vezet6je vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag dont.
- Amennyiben a sziil6 a gyermeket masik 6vodaba kivanja elvinni, akkor az
Uj 6voda igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hianyaban értesiteni kell
az illetékes jegyzot.
- Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését és a tdle elvarhaté modon segitse
a fejlédés folyamatat, valamint a gyerek kozosségbe val6 beilleszkedését, a
koz6sségi élet szabalyainak elsajatitasat.
- Rendszeresen tartson  kapcsolatot a  gyermekével  foglalkozé
pedagbgusokkal és résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges

tajékoztatast adja meg.

rrrrr

Célunk:

A prevencio, a periférian €16 gyermekek esélyegyenldségének novelése, a gyermeki jogok
és érdekek érvényesitése, testi- lelki egészségiiknek €s a csalddban torténé nevelésiiknek
elosegitése, sziikség szerint segitségnyUjtds, valamint egylittmikddés a kiilonbozd
intézményekkel és szakemberekkel.

Kiemelt figyelmet kell forditanunk a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekre.
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Feladatunk:

A hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetii veszélyeztetett gyermekek
és csaladok segitése.

A gyermekek fejlodését korlatozé artalmak kisziirése, kiilsd specidlis szakemberek
bevonasaval/logopédus, Pedagdgiai Szakszolgélat/.

Kiils6  segit6kkel, gyermekvédelmi  szervekkel, intézményekkel wvalo

kapcsolattartas, egytittmiikdés

A tarsintézményekkel valé Kkapcsolattartds mélyitése (bolcséde, iskolak, 6vodak) a

prevencié minden gyermekre valo kiterjesztése.

Az ovodapedagogusok feladatai:

Biztositja a gyermeki jogok érvényestilését.

Hatranyos és veszélyeztetett helyzetet felismeri.

Sziikség esetén megfelelé6 szakemberhez, intézményhez irdnyitja, megszervezi a
gyermek felzarkdztatasat.

Biztositja a gyermekek differencialt és egyéni fejlesztését.

Figyelemmel kiséri a gyermek rendszeres 6vodaba jarasat.

A feltdr6 munka utén a felzarkdztatast megvaldsitja ( a gyermek fejlddési lapjain
feljegyzést készit)

A sziilokkel megfeleld, egyiittmiik6d6 kapcsolatot alakit ki.

Biztositja a gyermekeket megillet6 jogok érvényesiilését, sziikség esetén védo,- 6vo
intézkedésre javaslatot tesz.

Kozremiikédik az 6vodan beliili szocialis szolgaltatasok megszervezésében.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

Nevelési év elején megtervezi az adott év gyermekvédelmi feladatait.

Az 6vond segitségével felméri a veszélyeztetett gyermeket.

Nyilvantartast vezet a HH/HHH gyermekekrdl.

Kapcsolatot tart a csaladsegité szolgalattal és gyermekjoléti szolgalattal.
Koordinalja a probléma kezelését, feljegyzi a csaladokkal kapcsolatos

intézkedéseket.
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A gyermekek és a csalddok anyagi és szocialis helyzetébodl fakadd kiilonbségeit a
csalad és mas intézmények bevondsaval, fenntart6 kozremiikodésével a lehetd
legkisebbre csokkenti.
A fogadd orak alkalméval a sziilok rendelkezésére all a felmeriild problémak és
kérések megbeszélése.

Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal kezdeményezett esetmegbeszélésen.

Az évodavezetd feladata:

Irényitja €s ellenérzi az 6vodaban folyé gyermekvédelmi munkat.

A gyermek mindenek felett allo érdekének érvényesitése és az érvényesités
ellendrzése.

Kapcsolat felvétele az illetékes gyermekvédelmi és csaladsegitd szervezetekkel.
Gondoskodik a gyermekvédelmi felelés tovabbképzésérél és beszdmoltatja az
elhangzottakrol.

Rendszeres tamogatas iranti kérelmekr6l a gyermekvédelmi felelGssel, a
csaladsegitovel és az érintett ovonokkel folyamatosan egyeztet, és a megfeleld
intézkedéseket megteszi.

A gyermek sérelmére elkdvetett bilincselekmény gyanudja esetén sziikséges szerint
segitséget nyuyjt (gydmhatdsagnak, gyermekvédelmi szakembernek).

frasban tajékoztatja a sziilket a gyermekvédelmi felelés, és a csaladsegitd
személyérol és elérhetdségérol.

Segitségére van a sziiléknek problémaik megeldzésében és megoldasaban.
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VIII. Legitimaciés zaradék

A Pedagégiai Program elfogaddsa és jévahagyadsa

A pedagdgiai programot a sziildi munkak6zosség 2016 év januar hé 18 napjan tartott
tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2016 év januér h6 18 nap. . /Sy
szulm munkakozosseg elnéke

A pedagbgiai programot a nevelbtestiilet 2016 év januar ho 19. napjan tartott iilésén
elfogadta és jovahagyasra javasolta.

Kelt: 2016 év januar h6 19.nap.

T nteaményvenety
A Hajdtihadhaz Varos Onkorményzata, ...................szamu hatdrozatdval.

2016 év hé napjan jévahagyta.

Onkormanyzat képviselsje
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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendeletben foglaltak el6irdsai alapjan a szervezeti miikddési szabalyzat hatarozza meg az
intézmény miikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A szervezeti miik6dési szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i szervezet

véleményének kikérésével, és a fenntartd jévahagyaséaval valik érvényessé.

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja
Az intézmény pedagdgiai programjanak tdmogatdsa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és
egytittmiikddési strukturajanak, valamint a feladatok célszer(i és eredményes végrehajtasara

iranyul6 szabalyozas.

1.2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatilya

Teriileti: kiterjed az 6vodara és az épiiletére, az dvoda, udvarara és nevelési idében torténd
intézményen kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6, de az intézmény teriiletén
munkaét végzokre, és ahol érintett a sziilok korére is.

Idébeli: a fenntartd jovahagyasat kévetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a vezeté munkaltatdi jogk6rében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy mas nem
intézményben dolgozd személyt, az dvodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszolitja az

intézmény elhagyasara.

1.3. Az intézmény jellemz6i

A koznevelési-kozoktatasi intézmény nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapitd okirat
konkrétan meghatiarozza az intézmény koznevelési feladat-ellatasi tevékenységével
kapcsolatos jellemzdket, valamint a mikodési feltételeket. A koznevelési intézménynek
rendelkeznie kell a feladatellatasdhoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény akkor
rendelkezik a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik éllandé sajat
székhellyel, allandé sajat alkalmazotti létszammal, tovabba jogszabalyban meghatarozott

eszkozokkel, szabalyzatokkal és a mikddéséhez sziikséges pénzeszkdzokkel.





1.4. Az intézmény mitkddése

A koznevelési intézmény miitkodésének rendje

A Nkt. 24.§-(1) szerint a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben Ondlloak.
Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet a
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében- jogszabilyban meghatarozottak szerint- részt vesznek a
pedagdgusok, a gyerekek és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai c€lu mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem milkodhet, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part, vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathat6.

1.5. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

e Alapité Okirat

e Helyi Nevelési Program

e Hazirend

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e Intézményi Mingségiranyitasi Program

e Bels6 szabalyzatok

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Tiizvédelmi Szabélyzat

e Sziil6i Szervezeti Szabalyzat

e Dolgozok munkakéri leirasa

o Iratkezelési Szabdlyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi Szabalyzat
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- tanév munkaterve és egyéb belsd szabélyzatok.





2. Az intézmény Alapité Okirata, alapfeladatai
Okirat szama: 3962-6/2015.

ALAPITO OKIRAT

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV, torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése alapjin a Szivirvany Ovoda alapité

okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv

megnevezése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szivirviny Ovoda

1.2. A kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Szilagyi D. utca 2-4.

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsianak datuma: 1997.01.01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitidsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdtthadhaz Varos Onkorményzata

2.2.2. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1. szam





3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdthadh4z Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete

3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas

4.2.A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- A nemzeti kioznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az évoda a

gyermek haroméves koratél a tankdtelezettség kezdetéig nevel6 intézmény.

- Az dvoda ellatja
- az iskolai életmddra felkészitést,
- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek kis létszdmu dvodai
csoportban val6 nevelését,

- a bejar6 gyermek ellatasat.

- Az évoda ellatja
- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,
- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothall6) gyermekek integralt nevelését,
- az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek dvodai nevelését integraltan.






Sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanulé, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjdn mozgasszervi, €rzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sdlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

- Ovodai fejleszt6 program (IPR)

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati funkcidoszam korményzati funkcié megnevezése

1, 091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai

2. 091120 ! seny &y
nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
Esélyegyenloség elosegitését célzé tevékenységek és

4, 107080 yeey B g yace

programok

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Hajdihadhaz Varos

kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Hajduhadh4dz Varos Onkormanyzata képviseld-testiilete a nemzeti
kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl szoldo 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet alapjan palyazat utjan 5
évre, hatarozott idére bizza meg.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény






6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1.A koznevelési intézmény fenntartéjanak
6.1.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata

6.1.2. székhelye: 4242 Hajdthadhaz, Bocskai tér 1. szam

6.2.A koznevelési intézmény
6.2.1. tipusa: 6voda

6.2.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.2.3. gazdilkoddsaval Osszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Hajddhadhézi Polgérmesteri
Hivatal (4242 Hajduhadhéz,

Bocskai tér 1. szam) latja el.

6.3. A feladatellitisi helyenként felveheté maximalis gyer:mek-, tanulélétszam a

koznevelési intézmény

6.3.1. székhelyén: 210 {6

6.4. A feladatelliatist szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti az
¢ helyrajzi | hasznos rendelkezés ingatlan
szama | alapteriilete | joga vagya | funkcidja,
(m?) vagyon célja

hasznélati joga

Hajdahadhaz, Szilagyi Déniel utca | 10775 896 A tevékenység 6voda

2-4. ellatasanak
targyi
1. feltételeként

az
Onkormanyzat
vagyonar6l és
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a vagyonnal
valé
gazdalkodas
szabalyair6l
sz0l6
6nkormanyzati
rendeletben
foglaltak
szerint kell

eljarni.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot 2015. augusztus 31. napjatél kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a kiltségvetési

szerv 2015. marcius 26. napjan kelt 3962-2/2015. okiratszimu alapit6 okiratat visszavonom.

Hajduhadhéz, 2015. augusztus 28.
P.H.

Cséafordi Dénes

polgarmester
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

3.1. A gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok:
Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 6nallé koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi,

gazdalkodasi feladatait a Hajdlihadhazi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajduhadhéaz, Bocskai

tér 1. szam) latja el.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: a tevékenység ellatdsanak targyi feltételeként az
Onkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodds szabalyairdl szolé 10/2012. (I11.29.)

rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézményben aléirasi jogkorrel rendelkeznek: Pur Mihaly int.vezetd

Kokényesiné Mocséar Erika int.
vez. hely.

Az 6voda bélyegzoinek lenyomata:

PH.

A korbélyegzét az 6voda vezetdje és az altalanos vezetd-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon aléirasi joggal az 6voda vezetGje és az éaltalanos vezetd-helyettes
rendelkezik.
A hosszu bélyegzot

e az 6voda vezetdje,

e az dvodavezetd-helyettes,

e az 6vodapedagbdgusok,

e az dvodatitkar hasznalhatjak. PH.

A bélyegzbket a vezet6i iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben. Az
Uj bélyegz6t a fenntartd rendeli meg.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei

Az 6voda €lén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felelds beosztasi vezetdk

allnak:

1 f6 6vodavezeté-helyettes

1 £6 munkak6zosség vezetd

Az 6vodavezet6ség sziikség szerint iilésezik. A vezetOi értekezlet Gsszehivasat a vezetdség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggel
birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjéan.

A vezetdi értekezletre - a napirendt6l fliggben - meg kell hivni a Kézalkalmazotti Tanacs

wer

vezetdjét, illetve a Sziildi Szervezet képviseldjét.

4.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6vodavezet6 kizardlagos jogkorébe tartozik:
e anevelGtestiilet vezetése,
e aszakmai munka iranyitasa és ellenérzése,
e azintézmény képviselete,
e személyi és targyi feltételek biztositasa,
e gyermekvédelmi munka iranyitasa,
e kitlintetésre vonatkoz javaslattétel,
e az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
e az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa, koézalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése,
e anyagi feleldsségre vonds,
o fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
e abalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
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Az 6vodavezeté-helyettes jogkore és felelssége:

Az 6vodavezet6-helyettes munk4jat a munkakori leirasa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkakori leirasat az Ovodavezetd késziti el. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

ovodavezetdnek, utasitasait betartja.

Az Svodavezetd, hataskdrébdl atruhazza az dltalanos évodavezetd-helyettesre:

¢ anevelémunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,

o az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében, €s

e a munkarenddel és a szabadsagoldssal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
tavollévd dolgozok helyettesitésérol

o felel@sséggel tarozik az 6vondk, dajkak, 6vodatitkér, konyhai dolgozok, kdzcélu
dolgozok munkakori leirasanak betartasaért,

e az Ovodavezetl és a helyettes szabadséag, betegség esetén egymast helyettesitik.

Megbizas alapjan ellatandé feladatok
- Ovodavezet

- Ovodavezet6 helyettes

- Munkak$zosség-vezetd

- Tizvédelmi megbizott

- Gyermek- védelmi felel6s

- IPR csoport tagjai

- BECS csoport ( Intézményi Onértékelés kidolgozasaban valo részvétel)
A megbizas elvei:

J6 szervez6-, és kezdeményezOkészség, példamutaté magatartds, munkatertileten naprakész

ismeretek, kiemelkedd pedagdgiai szakmai tevékenység, pontos adminisztraciés munka.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto

[ Intézményvezetd ]

[ Intézményvezetod ]
Onertekelest tamogatd helyettes
munkacsoport
r Ovodatitkér ]
Munkakozosseg vezetd ]
Ovodapedagogusok \
/ \ [ Sziil6i szervezet J
Konyhal klseglto Dajkak [ Pedagogiai asSzisztens ]
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Szivirvany Ovoda

Intézményvezetd

Intézményvezeto helyettes

Munkakozosség vezetd

Ovodapedagégusok

Ovodatitkar

Ovodapedagogusok neveld munkajat kozvetlen segitd dolgozék
Konyhai kisegito

Sziildi szervezet

4.4. Az intézmény munkajinak belso ellendrzési rendje

A fenntart6

a) ellendrzi a koéznevelési intézmény gazdalkodésat, miikddésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,
a tanulé és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes
kormanyhivatalnak,

b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kéznevelési intézmény vezetdje felett,

c) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

d) ellenérzi a pedag6giai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Az egységvezetOk az ellentrzési iitemterv alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miik6dése érdekében ellenérzik, értékelik az alkalmazottak munk4jat. A
belsd ellendrzés rendszere atfogja a nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja a
mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibék feltdrasa idében
megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata a pedagégiai munka hatékonysaganak mérése.

A vezetd minden év elején a munkatervben meghatrozza a belsé ellendrzés terileteit,

Elkésziti az ellen6rzési tervet.
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Ebben megjeldli:
- az ellenérzésre jogosult személyeket,
- azellen6rzés céljat,
- az ellen6rzés teriileteit,
- azellenérzés idejét, hataridejét.

Az ellen6rzési terv nyilvanos.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
- vezetd
- sziil6i szervezet
Az ellendrzés kiterjed:
- amunkakdorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének moédjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellen6rzés teriiletei:
- pedagodgiai, szervezési, taniligy igazgatasi feladatok ellendrzése,
- id6szakos, allandé, kiemelt és specialis ellendrzések,
- foglalkozasok, tevékenységek, irdsos dokumentumok ellendrzése,
- foglalkozasokon kiviili programok ellendrzése,
- gazdasagi jelleg(i ellendrzések (vagyon- védelem, téritési dij),
- munka €s tlizvédelmi ellenérzések.
Az ellen6rzés formai:
- tervszeri, elore megbeszElt szempontok alapjan,

- spontan, alkalomszeri ellendrzések

Az ellen6rzés eredményét az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra reflektalhat sz6ban

vagy irasban.

Az ellendrzés éltaldnos tapasztalatairdl a nevelGtestiiletet tijékoztatni kell megallapitva az

eredményeket, a feltart hianyossagokat, fejleszthetd teriileteket, ezek megsziintetésére tett

sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodai nevelés bels6 ellendrzésének rendjét az intézményi Onértékelési szabélyzatban

megfogalmazott szempontok, és szabalyok figyelembe vételével az altalanos 6vodavezetd

tervezi €s szervezi meg. A bels6 ellenérzés évente elkészitendd nyilvanos ellenérzési terv
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szerint térténik, amely az intézményi vezetéi munkaterv része.

Az ellen0rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakdzisséggel kell megbeszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevel&testiileti értekezleten.

Az dvodavezetd, illetdleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az 6voda latogatasara €s ellendrzésére azok jogosultak, akiknek erre megbizasuk van, illetve

akiknek ezt a jogszabaly lehet6vé teszi:

1. Az 6vodavezetd felelds azért, hogy az intézményt csak az arra jogosultak, vagy az arra
engedéllyel rendelkezok latogathassék,
e a vezetd engedélyt adhat egyéb személyeknek is latogatdsra hospitdlds vagy
tapasztalatcsere céljabol,
e alatogatot a vezetd vagy a helyettese kiséri.
2. A nevelémunka belso ellendrzésére jogosultak kore:
e az 6voda vezetdje,
e az Odvodavezetd-helyettes,
e a szakmai munkak6zdsség-vezeto.
e Az Ovodavezetd kozvetleniil ellenérzi az 6vodavezetO-helyettes és a szakmai
munkakdzosség vezetdjének a munkajat.
3.1 A belso ellenérzés mddszerei
e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,
o dokumentacié - elemzés, ellen6rzés,
e szdbeli, vagy irasbeli beszamoltatds.
e Az Oovodapedagogusok elsosorban Onértékelést, Onreflexiot végeznek, €s sajat

munkajukat értékelik
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4.4.1. Onértékelés

* Az intézményi dtfogo onértékelés része a pedagogus, a vezetd és az intézmény
onértékel€se.

= Az éatfogd onértékelés eredményeképp meghatérozott elvarasok teljesiilése valik
megallapithatéva — pedagdgus esetében a pedagdguskompetencidkra épiilé nyolc
teriileten, vezetd esetében az intézményvezet6i kompetencidkra épiild 6t teriileten.

* Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a
pedagoégusokra és a vezetére vonatkozo eredmények figyelembevételével torténik.

"= Az intézményi atfogd dnértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint
intézményre vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagdgus és a vezetd Onmagdra, valamint a vezetdé a nevel6testiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozéan meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket,

majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben

rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutin
az Ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak

eredményességét.

Onértékelést Tamogato Munkacsoport létrehozisa

Az intézményi Onértékelés koordinalasat az intézmény méretétdl fiiggben 3-4 £6 latja
el. Jelenleg az intézményben 3 f6 1étszamu Onértékelést tamogaté munkacsoport miikodik,
amelynek tagjait az intézményvezet6 jeloli ki.

Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamat sordn
bevonand6 tovabbi pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztisanal kiilondsen fontos

szempont a csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elktelezettsége.

Az dnértékelést timogaté munkacsoport feladatai:
= A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés elOkészitésében és
megtervezésében, a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasaban, valamint az 6t évre
sz616 onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitésében.
* Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgyiijt eszkdzt haszndl az intézmény. A
szakszertiség és az id6gazdalkodas szempontjabdl egyarant fontos a kollégak bevonasa
az Onértékelés lebonyolitdsaba, melynek moddjat az éves Onértékelési tervben kell

rogziteni. A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatisa az Onértékelést
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timogaté munkacsoport feladata, noha az adatgytijtést vagy értékelést alapesetben
nem az Onértékelést tamogatd csoporttagok végzik.

= Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett
informatikai tamogaté feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az
Onértékelést tamogaté munkacsoport a feliileten és a valésagban is nyomon koveti a

folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

4.4.2. Orszagos pedagdégiai-szakmai ellendrzés
Miikddteti az oktatasért felelés miniszter.

= Szervezi a Megyei Pedagégiai Oktatasi Kézpont.
» Feladat ellatasara szerzodik az Oktatdsi Hivatal a pedagdgiai-szakmai ellendrzés
szakértdivel.
»  (Otévente ismétl5do, értékeléssel zaruld szakmai ellendrzés.
= Az ellen6rzés a fenntart6tol fliggetlentil kiterjed
- minden pedagdégusra
- minden koznevelési intézményre,
- az intézményekben pedagogiai tevékenységet folytaté szereplokre.
- minden intézményvezetore, leghamarabb a megbizas masodik legkésobb a

negyedik évében

Az ellendrzés célja

Az 6vodapedagdgus ellendrzés 0j szakmai kihivés, orszdgos szintli innovacié. A jél
szervezett, magas szinvonalon végzett, és az egész orszagra Kkiterjedd, egységesen
alkalmazott ellen6rzési szisztéma objektiv, fiiggetlen az ellenérzést végzd szakértd
személyétdl; feltarja és megmutatja az 6vodapedagdgus szakmai alkalmassagat, neveld-
oktaté munkajanak hatékonysagat; ravilagit a hozzaadott pedagégiai értékre, megmutatja
az dvodapedagbgusok munkdjanak erdsségeit és fejleszthet6 teriileteit, valamint objektiv

Osszehasonlithatosagot biztosit.
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Az ellenérzés folyaman annak feltdrasa folyik, milyen médon €s mértékben jelennek meg

az 6vodapedagdgus munkéjaban az alabbi szakmai tartalmak:

e Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés.
e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valé megfelelés.

e Az intézmény pedagogiai programjanak valé megfelelés.

4.4.3. Pedagégusok mindsitése

A pedagé6gusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben t6rténé végrehajtasardl szo616 326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) 10. § (1) bekezdése alapjan az
oktatasért felelds miniszter minden év februar utolsé napjaig kdzzéteszi a kdvetkezé naptari
évre vonatkozé pedagdgus mindsitési keretszdmot, a mindsit6 vizsgak és mindsitési eljarasok

szervezésének kdzponti szabélyait €s a mindsitési tervbe torténd felvétel kiilonss feltételeit.

A jelentkezés modja

A pedagégus kollégik annak a koznevelési intézménynek a vezetdjénél
kezdeményezhetik jelentkezésiiket, amellyel foglalkoztatasi jogviszonyban allnak (és a
jogviszonyuk aktiv — nem sziineteld). (Egyszerre csak 1 intézményben lehet leadni a

jelentkezést abban az esetben is, ha a pedagdgus tobb intézménnyel all jogviszonyban.)

Minden év marcius végéig az Oktatasi Hivatal valamennyi k6znevelési intézményt értesiti
arrdl, hogy mikor nyilik meg a jelentkezési feliilet, és megkiildi azt a jelentkezési lap
nyomtatvanyt, amelyen a pedagdgusok le tudjak adni jelentkezésiiket (a lap a jelentkeztetési
feliileten is elérhetd lesz). A jelentkezési lap két példinyat alairva, az aktualis év 4prilis
30-4dig kell benyujtani az intézményvezetonek, aki a jelentkezési lapon alairasaval igazolja,
hogy a pedagbégus az eljardsba bejelentkezett, s a jelentkezési lapbdl 1 példanyt a
pedagdgusnak visszaad.

A jelentkezési lapok alapjan az intézményvezet$ rogziti a jelentkezéseket, megjeldlve az

elérni kivant fokozatot (Pedagogus 1., Pedagégus II., Mesterpedagdgus vagy Kutatdtanar). A
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jelentkezéseket az intézményvezeté az adott év majus 10-éig véglegesiti. (A jelentkezések
adminisztralasara szolgal6 feliilet megnyitasardl az Oktatasi Hivatal valamennyi kéznevelési
intézményt tijékoztatni fogja). A Korm. rendelet kimondja, hogy az intézményvezets a
pedagégus mindsité vizsgara, mindsitési eljarasra valé jelentkezésének rogzitését nem

tagadhatja meg.

rrrrr

A jelentkezések véglegesitése utan az Oktatasi Hivatal ellendrzi a rogzitett adatokat. A Korm.
rendelet szerint az oktatasért felelés miniszter az adott év junius 20-aig dont a kovetkezd

évben mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban részt vevd pedagdgusok korérol.

A miniszter - az Oktatasi Hivatal itjan - a pedagogus kollégakat és a munkaltatokat a dontés

meghozatalat kdvetden, legkés6bb az adott év junius 30-aig értesiti.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kiséré sziildk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6
személyek a vezetOnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartéi, szakértdi szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds a vezetdvel tortént
egyeztetés utan torténik.

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9.00 - t61 12.45 - ig, és 13.15 - t61 14.30 - ig zarva kell tartani.
Csengetésre a konyha dolgozdi, vagy egy dajka koteles kaput nyitni. Az évodéaba belépdt az
6vodavezet6i iroda elé kell kisérni €s gondoskodni kell arrél, hogy a megfelel6 személy minél
elébb az idegen rendelkezésére alljon. Az 6vodaba belépd idegent egyediil hagyni nem
szabad, tdvozasakor a kapuig kell kisérni.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartdzkodhatnak, ha a felels vezet6 arra engedélyt ad.
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5. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

5.1. Pedagogiai Program, (20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet)

5.1.1. Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

Az 6vodai nevelés alapelveit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

a szocialis hatranyokat enyhit6 tevékenységeket

gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet

a sziil6, gyermek a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,

az egészségnevelési, kdrnyezettudatos nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd

eszk6zok és felszerelések jegyzékeét.

5.2. Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

terve, a felel6sok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet javaslata,

véleménye alapjan a vezeté késziti el, majd megvitatds utdn a nevelési évet nyitd

nevel6testiileti értekezleten fogad el a neveldtestiilet.

Az éves munkaterv tartalma;

Az aktudlis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
A nevelési-oktatasi év rendje

A nevelési év munkarendje pedagdgusok, nem pedagdgusok
Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek és ifjisagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

A belso ellenérzés rendje: szakmai és mitk6dési.

23





A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi

sziil6i szervezettel ismertetni kell.

Az 6voda foglalkozasi programja — munkaterve - tartalmazza:

a.) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejlodését, k6zosségi

életre felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkéztatasat,

b.) Az 6voda Integracidos Programjabol az adott évben meghatarozasra keriil6 feladatokat,
tevékenységeket.

Az évodai fejlesztd program megszervezésével kapcsolatos rendelkezéseket a 20/2012.
EMMI rendelet 173. § (1)-(6) bekezdései tartalmazzak.

Ovodéankban a fentieket figyelembe véve keriilt meghatarozasra e feladat ell4tésa.

5.3. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII:28) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag a vezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasat,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

e az Gvodas gyerek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus tton el8éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hirdetése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az intézmény informatikai hél6zatéban e kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet 4&ltal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.
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5.4. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelé-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek,
és dolgozok biztonsigat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészetes katasztrofa (pl. villamcsapds, foldrengés, belviz stb.)

e atlz

e arobbanassal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.
A vezetd dont a szitkséges intézkedésrdl. Akadalyoztatisa esetén a jelen szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbanéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elhérit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezettje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 gyerekeknek a felnbttek vezetésével a Tiizriado

terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:
e Az épiiletbd] minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért kiilondsen tigyelni kell a termen
kiviil, (pl.: mosddban) tarto6zkodé gyermekekre.
e A Kiiirités soran a mozgasaban Korlatozott személyeket segiteni kell!
e A gyermekek létszdmat a terem elhagyasa el6tt és a varakozasi helyre torténd
megérkezés utan ellenérizni kell!
Az épiilet kitiritése a T(izriad6 terv szerint torténik.
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds

dolgozok kijelslésével - gondoskodni kell az alabbi feladatokrél:
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e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

¢ akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizvételi helyek szabadda tételérol,

o clsosegélynyujtas megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek

(rendérség, tiizoltosag) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd katasztrofaelharitd szerv vezet6jét, az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet

jellemzdirdl, helyrajzarodl,

e azépiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (méregrol),

e akodzmii (viz, géz) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol,

e az épiilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetben azok
vezetdinek utasitdsa szerint kell eljarni.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!
Tiiz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tizriad6 terv” utasitasa
tartalmazza. A robbantéssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a - Tlizriad6 terv — utasitas szabalyozza.
A tlizriadé terv elkészitéséért a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélataért az intézmény vezetdje a felel6s.
Az épiilet Kkiliritését a tlizriadd tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat szervezéséért az intézményvezet6 felelds.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojéara érvényesek.

5.5. Bombariadé esetére meghatarozott szabilyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiild Gtvonalakat

allandéan akadalymentesen kell hagyni.
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A varatlan eseményekre valé szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden
benntartézkoddnak azonnal el kell hagyni.
A bombariad6val kapcsolatos teendéket a helyszinen tartézkod6 vezetének kell iranyitani.
A bombariadét a vezetd a rendSrségnek az alabbi adatok kézlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime,

e van e veszélyben emberélet,

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletrész,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama

A bombariad6rdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

5.6. Gyermekbalesetekkel 6sszefiiggé feladatok

5.6.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében végzett tevékenység.
- A fenntartd, intézményvezet6 és a munkavédelmi feleldsok félévente az egész
intézményre kiterjed6 szemlét tartanak, melynek célja a baleseti forrasok feltirdsa,

azok megsziintetésére intézkedés meghozatala.

Az 6vodaban naponta fel kell hivni a gyerekek figyelmét az udvaron val6 helyes viselkedésre

a balesetveszélyes jatékok helyes hasznalatéra.

5.6.2. Teenddk gyerekbalesetek esetén.

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell (rendelési id6ben az gyermekorvost), vagy a
baleset stlyossagatol fliggéen a mentdket, ill. a sziiloket.

- A gyermekbalesetet a torvény altal el6irt nyomtatvanyon kell nyilvintartani.

- A harom napon tul gydgyul6 sériilést okozo balesetrdl jegyz6konyvet kell felvenni és
megkiildeni a fenntartonak, ill. a sziilének. Ezeket a baleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és fel kell tarni a kivalté személyi, targyi és szervezési okokat.

- Silyos balesetet azonnal - telefonon - jelenteni kell a fenntartonak.

- Minden baleset utin meg kell tenni a megfelelé intézkedést a hasonld esetek

megeldzése érdekében.
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5.6.3. Egyéni védofelszerelések munkakori csoportositasa

- Ovodapedagégus (vezetd is): fehérkdpeny, allofoglalkozastak részére késziilt 1abbeli
(papucs) , tréning also, sportcip6, pélo

- Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens: fehérkdpeny, p6lo, alléfoglalkozastak részére
késziilt 1abbeli (papucs)

- Dajka: fehérkopeny, szines kdpeny, pdlo, alléfoglalkozasiuak részére késziilt labbeli
(papucs)

- Konyhai dolgozé: fehérkdpeny, szines kdpeny, sapka v. kendd, csuszéas gatlé labbel,
gumikesztyi, kotény.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

A vezet6k intézményben vald tart6zkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartasa alatt felelds vezetének kell tartézkodnia az intézményben. Az
6vodavezet6 tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetO-helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényl ligyekben. Az dvodavezetd két hetet meghalado tavolléte esetén az
ovodavezet6-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntart6 masként rendelkezik.

Az bvodavezet6 és az 6vodavezetS-helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben a szakmai
munkak$zosség vezetbje, tavolléte esetén a legmagasabb 6vodai szolgélati idével rendelkezd

hatdrozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti, jogosult intézkedni.

6.2. Az 6voda dolgozéinak munkarendje:

Az 6vodaban a pedagogiai munkat 13 6vodapedagdgus végzi.

Az Ovodapedagégusok munkaideje heti 40 O6ra, amely a kotelezd oOrakbol és a
neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok elldtasahoz sziikséges id6bol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly
hatdrozza meg. Az 6vodapedagégusok valtott miiszakban (dé€leldtt - délutan), az éves
munkatervben meghatarozva teljesitik kotelez6 draszamukat.

A pedagbgusok - a kotelezd draszdmon feliil a neveldmunkaval §sszefiiggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijel6lés
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alapj4n, amit az 6vodavezetd ad a vezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utdn. A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az dvodavezetd altal

biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni naponta pontosan.

Nem pedag6gus kozalkalmazottak: 7 6vodai dajka, 1 kisegitd dolgozo, 1 évodatitkar, 2
gyogypedagogiai asszisztens. Munkarendjliket - a Munka Toérvénykonyve és a Kit.
rendelkezéseivel dsszhangban - évenkénti 4j munkarendben az dvodavezetd éllapitja meg az
6voda zavartalan miik6dése érdekében. Munkéjukat segitik a kézcélu alkalmazottak.

A dajkak naponta valtozé valtott miiszakban (délel6tt - délutan) dolgoznak. Munkaidejiiket az
intézmény teriiletén teljesitik.

A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az ovodavezetd dltal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni naponta pontosan. Ennek elmulasztisa fegyelmi vétséget von maga utdn,

igazolatlan tdvollétnek mindsiil.

Az intézményben dolgozdk jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6l6 munkakori

leirasban kapja meg. A munkakéri leirasokat az 6voda vezet6je késziti el.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsinak az igazolésa:

A szabadsag igénylésénél a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések az

iranyadoéak.

Az esetleges késésrdl a nap folyaman téjékoztatni kell az intézmény vezetdjét

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a helyettes
engedélyével lehet.

Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tdl tdvolmaradast
kérni.

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tdvolmaradasat a leheté legkorabban, elézetesen
jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni tudjon a szakszerii helyettesitésérol.
(legkésdobb a munka megkezdése el6tt 1-2 oOraval a kozvetlen munkatarsat értesitse a
hianyzasrol)

Az évodapedagogus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen az

ovodaban kell tartani.
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Ovodai dokumentumokat hazavinni tilos!

IPR —t segit munkacsoport mitkodésének rendje:

Munkacsoportok szamat és teriileteit a feladatok megosztasat az intézményi helyzetelemzés
illetve aktualitisoknak megfelel6en hatarozzuk meg.

Az IPR menedzsment létszama 4 6, kijel6léssel illetve onként jelentkezéssel torténik.

A munkacsoport mitkdését az ide vonatkozé jogszabélyoknak megfeleléen végzi.
(Miikodése és feladata az IPR SZMSZ szerint)

Célja: Az Ovoda kornyezetében él6 valamennyi 3 éves, HHH gyermek bedvodéazasra
keriiljon. Az 6voda k6rzetében é16 valamennyi 3-7 éves HHH gyermek rendszeresen jarjon
6vodaba, ahol megfeleld min6ségii dvodaztatassal, tudatos 6vodai neveld-fejlesztd munkaval
biztositjuk a gyermekek iskolai sikerességét, egyenld esélyt az iskolakezdéshez. Biztositja a
sikeres 6voda-iskola atmenetet. Ennek érdekében egyiittmiik6dé partneri kapcsolat kiépitésére
toreksziink — a sziiléi hazzal, a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgélattal, Szakmai és
Szakszolgalatokkal, Altalanos Iskolakkal, Helyi Nemzetiségi Roma Onkormanyzat, civil

szervezetekkel.

Feladata:
e A csoportmunka szervezése, itemterv-munkaterv elkészitése a tagok
bevondsaval.
e A program kiemelt teriileteihez (tartalmi elemeihez) kapcsol6do feladatok,
tevékenységek, intézkedések meghatarozasa
e Nevel6testiilet bekapcsolasa a feladatokba.

e Tajékoztatas a csoport munkajarél, szdbeli, irasbeli beszamolok.

6.3. Nevelés nélkiili munkanapok
Idépontjat és felhasznilasit az éves munkaterv tartalmazza, melyb6l minden év

szeptemberében t4jékoztatast adunk a sziil6i k6z6sségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasanal figyelembe vessziik:
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- a jogszabalyi kételezettséget,
- a sziil6k munkahelyi leterheltségét,
A nevelésnélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
- ateljes sziildi kort és
- fenntart6t.
A nevelés nélkiili munkanapokon:
- szakmai tovabbképzést,
- alkalmazotti értekezletet tartunk.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.

6.4. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény dolgozdit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban a vezet6 alkalmazza.

Az alkalmazotti kozosséget vezetdje hivja Ossze. Az értekezleteken a vezetd tijékoztatja a
dolgozokat a soron kévetkez6 feladatokrol.

Az értekezletrol jegyzO6konyv késziil.

Az intézmény dolgoz6i munkijukat munkakori leirasaik alapjan végzik

3.1. A gyermekek évodai felvétele

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 49. § (1) bekezdése értelmében az
évodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermeket elsésorban a lakéhelye vagy a sziild
munkahelye szerinti kérzeti 6vodaba kell felvenni.

A koznevelési térvény 2015. szeptember 1. napjatol hatalyos rendelkezése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betélti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason kételes részt venni.

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6vodai felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idsebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Nkt 8.§-a szerint az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.
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6.6. A beiratkozas rendje

- A beiratkozast minden nevelési évben Hajduhadhiz Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének hatdrozata alapjan a meghatarozott idépontban van az 6vodai beiratkozas, melyet
legalabb harminc nappal korabban nyilvanossagra hoz.

- A beiratasi idészakot kovetden felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik.

- A beiratkozast kovetden a gyermekek €s a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kézvetlen
betekintést nyerjenek az dvoda életérdl: pl. - nyilt délutanok -

A beiratés tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az dvodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyermekek szdmat, a fenntarté dént

a tovabbi lehetségekrol.

6.7. A gyermekek fejlodésének nyomon kivetése.

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a Fejlédési Naplé dokumentumban régzitjiik.

A fejlédés nyomon koévetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas,
mozgas, fejlédése. Az eredmények sziikség szerint, de legalabb fél évenként rogzitésre
keriilnek. Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a pedagdgiai szakszolgalat igénybe
vételét. A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési Naplé bejegyzéseit ismertetjiik a
sziilovel, aki azt alairasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziil6 az iskolaba 1épést megel$z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kvetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda kdteles tadni
a sziilének. A fejlddési naplé tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Pedagégiai

program szabalyozza.

6.7.1. Az 6vodas gyermekek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a helyi pedagdgiai program szabalyozasanak megfelel6en, a

gyermekek életkori sajatossaganak fliggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
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elsé-nevelési év nyitd-sziiléi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran

szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

6.7.2. A tankdteles kort eléré gyermekek esetében:

Az évoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

- ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét,

- javasolja, hogy a gyermek annak megéllapitasa céljabol, hogy sziikséges-¢ a gyermek
sajatos iskolai nevelésben-oktatisban val6 részvétele, illetve elérte az iskoldba Iépéshez

sziikséges fejlettséget, szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

6.7.3. A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

- a gyermeket masik 6voda atvette, az 4tvétel napjan,

- 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, a bejelentésben megjelslt nappal,

- a gyermeket felvették az altalanos iskoléba.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziil6t, az el6z6 dvoda vezetjét értesiteni
kell Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan Keriil sor, a

hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét

Fenntart6 altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tdvolmaradisanak, mulasztisanak, igazoldsara vonatkozé rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld szabalyok figyelembe vételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése
A fenntartdé altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe

vételével.

6.8. A nevelési-oktatasi év rendjét a munkaterv hatarozza meg

A munkaterv programjait a nevelétestiilet hatarozza meg.

A nevelési év rendjébe meg kell hatarozni:
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a.) A nevelésmentes munkanapok idépontjat, felhasznalasanak maodjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésmentes munkanapok pontos idépontjarél a sziiloket legaldbb 7 nappal elbtte
értesiteni kell.

b.)A sziinetek id6tartamat.

c.)A megemlékezések, linnepek rendjét.

d.)A nevelési értekezletek idopontjat.

e.)A gyermekek fizikai allapotat felmér6 vizsgalatok id6pontjat.

6.8.1. Az 6voda munkarendje:
1. A nevelési év szeptember 1-t6] — augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.
a.) Nevelési-oktatasi év (IX.1.-V. 31-ig),
- mely idészak alatt a gyermekek részére az Ovodai Pedagégiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.

Dokumentum: a csoport heti rendje.
b.) Nyari idészak (VI.15.-VIII-31-ig)

A véros 6vodai kozotti megallapodas alapjan 2-3 heti valtasban tartunk iigyeletet. A pontos
zarva tartds idOpontjarol és a gyermekek fogaddsara kijelolt o6vodar6él az intézmény

tajékoztatast ad a sziilok részére.

- Az dvodai csoport szervezett foglalkozasok, tevékenységek nélkiil mitkodik

- Az 6voda zéarasanak id6szakaban torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari zaras idejét a fenntartd
hatarozza meg.

- A nyari zaras idGtartamar6l a sziiloket legkésobb minden év 02.15-ig a
faligjsagon értesitjiik.

- A zéarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté A&ltal
meghatdrozott idépontban — tigyeletet kell tartani.

2. Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel {izemel.

- 50 6ras nyitvatartasi idovel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben — a sziil6i igénynek — megfelel6en — keriil meghatarozasra.

- A rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvodavezetd

engedélyezi.
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3. Az 6vodat reggel a munkarend szerinti dajka nyitja.

- A bejarati ajt6 nyitva, illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatdrozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és
sziil6kkel az elsd sziildi értekezleten illetve a sziil6i hirdetd tablan
ismertetiink.

- hivatalos ligyek intézése a vezetdi iroddban torténik.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

6.9.1. Altalanos szabdlyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kételesek:

a kdzosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljéarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rend6rséget és az 6voda vezetdjét. A

rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki nem mehet be!

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani. Az

6voda biztonsagos zarasa - a munkakori leirasban foglaltak alapjan- a dajkak feladata.

6.9.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek

megfeleléen az épiiletre zaszlot kell kitlizni. A dolgozék az intézmény helyiségeit,

létesitményeit nyitvatartisi idében akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a

neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellatasat.

Az 6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkdk végzik a munkakori leirdsukban részletezett

szabalyok szerint.
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6.9.3. Az 6voda helyiségeinek a haszndlatira vonatkozé szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, l1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda iiresen all6 helyiségeit zarva kell tartani.

A csoportszobdkban a gyermekek Ovondi feliigyelettel tartéozkodhatnak. Az egyes
csoportszobak miikddési idejét az éves munkarend hatdrozza meg.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
éptiletekbdl kivinni. Az éatvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felel6sségvallalast.

Az 6voda télalé helyiségeiben a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhéba csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

A csoportszobdkban a gyermekek kiozétt mobil telefont magdancélra nem lehet haszndini. A
telefont minden dolgozo kiteles lenémitani vagy kikapcsolni 9.00-tol 11.00-ig, alvdsidoben
13.00-t6l 15.00-ig illetve értekezleteken!

A sziilék gyermekeikkel az 6ltézében tartdzkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagégusnak
vagy dajka néninek kell atadni, illetve 6vodapedagégus tudtaval vihetik el. A sziildkre

vonatkoz¢ intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6. 9.4. Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1€vo
jatékokat, létesitményeket csak az oOvodaba jar6 gyermekek hasznalhatjdk 6vonéi
feliigyelettel.

A dohényzas az 6vodaban valamint az 6voda kézvetlen kérnyezetében szigoruan tilos. Az
6vodaban e tevékenységet tilté tablak jol lathaté helyen jelzik a dohdnyzasmentesség

koévetelményét.

6.9.5. Az o6vodiba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nmem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az évoda bejarati ajtajat reggel 9.00-t61 12.45 - ig, és 13.15 - t8] 14.30 - ig zarva kell tartani.
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Csengetésre a konyha dolgoz6i, vagy egy dajka koteles kaput nyitni. Az 6vodéaba belépot az
6vodavezetdi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrél, hogy a megfelelé személy minél
elébb az idegen rendelkezésére alljon. Az 6vodaba belépd idegent egyedill hagyni nem
szabad, tavozasakor a kapuig kell kisérni.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartézkodhatnak, ha a felelés vezetd arra engedélyt ad.

6.9.6. Mindennapos testnevelés

A mindennapos mozgas alkalmazasa kedvezGen hatnak a kondicionalis képességek koziil
kiilondsen az erd és az alloképesség fejlodésére, amelyek befolyasoljak a gyermekek teherbird
képességét, egészséges fejlodését. Fontos szerepiik van a helyes testtartas kialakitasaban.

A Nemzeti Kdznevelési Torvény értelmében a mindennapos testnevelés keriil megvaldsitasra,
a gyerekek egészségi allapotanak érdekében. Az dvodas gyerekeknek a jatékos gimnasztika
mellet mozgasos jatékok, versenyjatékok, korjatékok szervezésével valésul meg a

mindennapos testnevelés.

7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei:

7.1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s
hatarozathozo6 szerve.

A neveldtestiilet tagjai: a nevelési-oktatdsi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagégusok, valamint a felséfoka végzettséggel

rendelkez, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitok.

A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
708.(2): A nevelétestiilet dont:

a) a pedagdgiai program elfogadasarél,

b) az SZMSZ elfogadésardl,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamoldk elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,
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i) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény tartalmardl,

}) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
7.2. A nevelétestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet a nevelési év soréan:
- rendes és
- rendkiviili értekezletet tart
A neveldtestiilet rendes értekezletei az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6pontban a vezetd hivja Ossze.
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
e tijékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerinti gyakorisadggal)
e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

7.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
A vezet6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb
t6rténd kihirdetésével intézkedik.
A rendes és rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- datum,

- helyszin pontos meghatdrozasa,

- napirendi pontok felsorolasa,

- jegyz6konyvvezetd megnevezése,

- részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szveg,

- jelenléti iv
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7.3. A neveldétestiilet szakmai munkakozasségei

Az Nkt.71 § szerint a szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagoégusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben foly6 neveld-oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. 5 pedagégus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkakozOsség feladatainak ellatisira, a pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények k5zotti munkakszosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zdsséget munkak6zOsség vezetd iranyitja, akit a munkak6zOsség

véleményének kikérésével az intézményvezeté biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség dont:
a.) miikodési rendjér6l és munkaprogramjarol,
b.) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
c.) az 6voda — iskola k6zos programjardl.
A szakmai munkak6z8sség-szakteriiletét érintden- véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

7.3.1. A szakmai munkakozosség véleményét kell kérni:
a.) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,

b.) az 6vodai nevelést segit6é eszk$z6k, konyvek kivalasztasdhoz.

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel Osszhangban a szakmai
munkak$zgsségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mingségét.

e Ovoda és az iskola egyiittmiikédnek egymassal, a neveld-oltaté munka szinvonalanak
javitasa érdekében. Az intézmény vezetdje a munkak$zisség-vezetoket féléves-éves
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusteljesitmény-€rtékelési rendszer

mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

39





7.3.2. A szakmai munkakozosség vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzisség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai é€s pedagdgiai
munkajat.

o Az vezetd 4altal kijelslt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatair6l.

o Az vezetd megbizasara a pedagogusteljesitmény-ért€kelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba foglalkozaslatogatasokat végezhet, az intézmény vezetdvel
egylitt

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkak6zosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitdsa elott koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kellé ido6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a t6bbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri a vezetd, akkor a munkakodzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7.4. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a vezet6 altal kijeldlt napon tanévzard
értekezleten keriil sor. Az értekezletet az vezetd vagy helyettese vezeti. A nevelési
értekezletek témajat és idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ha a nevelStestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogit az intézmény
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti

egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
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tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben- a vezetd adhat

felmentést.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolat forma4i és rendje

8.1.A sziiléi szervezet

Az intézmény a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziil6i szervezetet miikddtet, melyet a gyerekek sziileinek tobb mint 50% valaszt.

Az 6vodavezetd, vagy az 6vodavezetS-helyettes és az dvodai sziiléi szervezet képviseldje
sziitkség szerint-de legalabb évente 2 alkalommal tart értekezletet, ahol az 6vodavezet6, vagy
az ovodavezetd-helyettes tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziil6i szervezet képviseldjét a nevelétestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i

szervezet képviseldje tanacskozasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

Az 6voda sziildi szervezete egyetértési joggal rendelkezik:
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e ahazirend elfogadasakor és modositasakor
Az 6voda a sziiléi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
e az 6voda és a csalad k6z6tti kapesolattartas rendjének meghatarozasaban,

a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban

8.2. Az ¢voda kiils6 kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel: fenntartoval, polgarmesteri hivatallal, varosi oktatasi,
k6zmiivel6dési irodaval.

A Hajdthadh4zi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat az egyetértési és véleményezési jogat

gyakorolja az intézménytiinkkel kapcsolatosan, elndkével az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
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Az dvodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel, a gyermekek iskolaérettségének elbiradlasdban a Hajdu-Bihar Megyei
Szakszolgédlat Hajduhadhaz Tagintézmény Szakértdi Bizottsagaval. A véaros Ovodaival
szakmai napok, eldaddsok szervezése, a helyi altalanos iskoldkkal, nyilt napok, bemutatok
szervezése. Az egyhaz képviseldjével az dvodavezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatosan kapcsolatot tart a Hajdhadhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, amelyr6l az Ovodavezetdnek rendszeresen beszamol. Az
intézmény képviselete az intézményvezeté jogkére és feladata. A kiilsé kapcsolattartas
részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a kapcsolattartas formaja
és médja az intézményi mindségiranyitasi programban és a helyi nevelési programban leirt,

szabalyok szerint torténik.

8.3. Gyermek- és ifjusagvédelemi munka megszervezése és ellitasa:

Ezen intézmény belsé szabalyozasinak megfeleléen a nevelési évre sz6l6 munkatervnek
részét képezi a nevelési évre sz616 gyermekvédelmi terv.

Az intézmény dolgozdi, a gyermekvédelmi felelds kozremiik6dnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddiink a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. Ha az intézmény a gyermekeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zdkkel nem tudja megsziintetni, vagy a tobbi gyermek
védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, vagy mas, az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodé szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van
sziikség, a gyermek és ifjusagvédelmi felelés felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgalattal €s megbeszélik, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott

milyen intézkedést tegyen.

8.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltétt idGben

minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jOllétét, egészségét, egészségi allapotat
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hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszeriien miik6do
egészségfejleszt6 tevékenységben.

A nevelési-oktatasi altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagbgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagdgiai programot €s szervezeti miikodést, a gyermek, és a sziild részvételét a
nevelési-oktatasi intézmény életében Ggy befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvezé irdnyu valtozasat idézze eld.

Ezen szabélyozas egységet alkot a fenntart6 altal jovahagyott Hazirend megfelel fejezeteivel.
A vezetd gondoskodik arrdl, hogy az orvos és a védénd munkajihoz a sziikséges feltételeket
biztositsa: vizsgélati hely, id6, pedagdgus feliigyelet. Az 6vodaban védboltas nem adhatd be.
Az intézmény miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani: fertétlenités, takaritds, mosogatés soran.
Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas szigoruan TILOS.

Az intézményen belill szeszesitalt fogyasztani szigor@an tilos. A talalokonyhaba csakis a
konyhai dolgozdk 1éphetnek be, vagy az a dolgozd, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik.
Az intézmény minden alkalmazottjira kételezd az évente megtartott foglalkozas egészségiigyi

vizsgélaton valé részvétel.

9. Az intézményi hagyomanyok dpolisa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése a kozdsség minden tagjnak joga és kotelessége. A
hagyoményok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. A szilék szdmdra nyitott linnepek: anyak napja, évzard. Csoportonként
lebonyolitott, zartkérli rendezvények: Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, gyermeknap
varosi szintli megemlékezés: oktober 23. Alapelv, hogy az évodai tinnepélyek és
rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden évodai dolgozénak kotelessége az iinnepi késziilddésben é€s az ilinneplésen részt

venni.
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10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény alapvet6é dokumentumai:

Pedagogiai Program

Intézményi Mindségiranyitasi Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetdk a vezetdi
irodaban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhetdségérdl az 6voda épiiletében hirdetményt kell jol lathat6 helyre kifliggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok, az intézménybdl nem vihetik ki. A
,»Kiilonos kozzétételi lista” az intézmény székhelyén megtekinthets. Az alapdokumentumok
megvaltoztatisanak moédjat a dokumentumok végén talalhaté érvényességi rendelkezések
szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasar6l az intézmény vezetdje koteles

tajékoztatni az érintetteket aktualisan §sszehivott értekezleten.

Az 6voda belsé szakmai és tamiigyi dokumentumainak a haszndlata

Az 6voda belsé szakmai ¢s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbél és belso ellendrzési
tervbdl csoportonként kételes az 6voda vezetSje egy példanyt biztositani a nevelési év

kezdésekor.
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10. Zaré rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet médosithatja a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nall6 szabélyzatok tartalmazzak. E szabalyzatoknak 6sszhangban kell lenni jelen SZMSZ-el.
Feliilvizsgélat: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabdlyvéltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hatarideig.

Felelos: intézményvezetd

Hajduhadhéz, 2016.januar hé 4 nap

Az SZMSZ-+: s T~

Ovodavezet®

Készitette: e AN~ ol ok / l.
{
PH. “

Véleményezte: ST, covviois o SRR

Elfogadta: ’.'5:-: Ve Lpeke ek e
Ovodai nevel6testiilet képviseldje
472046 Lo,{.,xy.}‘sz hatarozattal

Jovahagyta: A Hajdtthadh4z Varos Onkorményzata, ................... szamu hatarozataval.

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

Onkorményzat képviseldje
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Nyilatkozat

A Szivarvany Ovoda Sziilsi Munkakodzossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasdhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziildi Munkak$z6sség az
SZMSZ-t 2016.janudr ho 18 nap iilésén megtargyalta és elfogadta.

ooooooooooooooooooo

Sziil6i Munkak6zosség elnok

12. Melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

Ez a szabélyzat intézményiink irasbeli és digitalis adattarolas iigyintézésével kapcsolatos
szabalyok Osszességét tartalmazza, az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatanak
Osszehangolasaval késziilt.

Melléklete az irattari terv, mely tartalmazza az iratkezelés rendjét €s az irasbeli ligyintézésre
vonatkozé szabalyok 6sszességét.

A szabalyzatot készitette: Pur Mihaly

A szabalyzat készitésének ideje: 2015.09.15.
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L
Kormany-, illetve agazati szinten meghatirozott dokumentumok korét szabalyozzak:

nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
Munka térvénykényve 1992. évi XXII. térvény
Kormanyrendeletek,

Miniszteri rendeletek.

Ovodai szinten meghatarozott dokumentumok korét szabalyozzak:
e Ovodavezetdi dontések és
e Neveldtestiileti hatarozatok.

IL.

Az 6vodankban alkalmazott dokumentumaink egy részét az iranyitok a fenntartd hatérozzak
meg, mas részét az 6voda 6ndlldéan tervezheti.

Eszerint vannak:

o Kotelezden eloirt, formailag és tartalmilag is megkétott dokumentumok,

e Kotelezden elbirt, de formailag és tartalmilag valtoztathaté dokumentumok,

o Onalléan véalasztott, a nevelémunkat célszertien segitd dokumentumok.

A dokumentumok egy része:
e Az 6voda miikodését szabalyozza:
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
- Haézirend
- Alapité okirat
- Sziil6i munkak$zosségi szabélyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Tizvédelmi, munkavédelmi szabalyzat
-  HACCP-s szabalyzok
- Jelentkezési lapok
- Felvételi és mulasztasi napléd
- Munkakori leirasok
- Személyi anyagok
- Statisztikai adatszolgaltatds dokumentumai
Masik része:
e Az 6vodaban foly6 nevelomunkat segiti
- csoportnapl6
- oOvodai torzskdnyv
- beiratasi naplé
- fejlodési napld
- Helyi Ovodai Program
- éves nevelési terv
- pedagégiai szakszolgalatok szakvéleményei, adatkérd lapok vizsgalatokhoz
- 6vodai szakvélemény
- értesités Ovodavaltozasrol
- minGségbiztositasi rendszer mitkddésével kapcsolatos dokumentumok.
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III. Az tigyviteli feladatok rendszere, hdrom pontban hatarozhaté meg:

1) Miveleti rend

e Adatrogzités, bizonylatok kiallitasa

e Adatok feldolgozasa

e Csoportositas, rendezés a témak szerint

e Beszamolok, jelentések, tajékoztatok készitése

o Irattdrozas

o Tovabbitas, dtadds-atvétel igazolasa (id6pont megjeloléssel)

2) Folyamati rend
e a helyi rendszer és szabalyok kialakitisa
a miiveleti sorrend meghatarozasa

3) Igazgatasi rend

e mindent csak egyszer kell megdrizni
a dokumentumok terjedelme ne legyen feleslegesen nagy

IV. Intézménylink igazgatasi — ligyviteli munkajanak négy f6 csoportja:

1) Vezetéstajékoztatasi folyamatok

A vezetdi elhatarozasok, dontések, utasitasok feladatok kozzétételébdl allo teenddk.
Biztositani kell annak lehetdségét, hogy a vezet6i rendelkezések eljussanak minden
érintetthez. Erre a szébeli értekezleteken 1évo tijékoztatdson tul a korlevelek a
legalkalmasabbak, melyek minden egyes személyhez, illetve a csoportokat érintd kérdésekben
minden csoporthoz eljutnak.

2) Funkcié — folyamatosségi folyamatok

A feladat ellatdsa sordn felmeriil teend6k meghatarozott idérendi sorozata, amely az
intézményben végzett feladatok végrehajtasanak tartalmi és logikai kovetelményeit fejezi ki.

3) A kornyezettel kapcsolatos folyamatok
Ebben a rendszerben az intézmény maés intézményekkel, szervekkel fenntartott

egyiittmiik6dései jutnak kifejezésre. Ebbe a korbe tartoznak a hatdsagi fenntartéi kapcsolatok,
a tarsintézményekkel val6 kapcsolatok, vasarlasi, szolgaltdtasi megrendelések.
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4) Elszamolési folyamatok

Az elszdmolési folyamatok az informacidaramlasi folyamatok miiveleteit tartalmazzak. Ide
értendék a pedagégiai tevékenység mérése, a mindségbiztositds vezérlésére szolgalod
miiveletek. Ide tartoznak a gazdalkodéssal Osszefiigghd bels6é ellenérzések és az azokkal
kapcsolatos feladatok is.

V. Ugyintézés

Az iigyintézés valamely intézmény vagy személy miikdésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 iigyek ellatisa, a kdzben felmeriild tartalmi (érdemi) formai (alaki)
kezelési, szobeli €s irdsbeli munkamozzanatok sorozata, §sszessége.

Az digyirat az intézmény ligyintézése, rendeltetésszerli mikddése soran keletkezo irat, amely
az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban késziilt igyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab az ligyiratnak az a része, amely az iigyintézés folyamata sordn, vagy annak
valamelyik szakaszaban keletkezett.

Ugyintézé ( 6vodatitkar) az tigyek érdemi intézését végzo személy, aki a vezetdi rendelkezés
alapjan az tligyet dontésre el6késziti.

Irat minden olyan széveg, szdmadatsor, terv, vazlat, amely az intézmény mikddésével és az
ott dolgoz6 személyek tevékenységével kapcsolatos.

Digitdlisadat az irat elektronikus tton t6rténé készitése, amely a gépbe keriil elmentésre.
Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését tovabbitasat és selejtezhetdség
szempontjabol toérténd valogatasat, szakszeri és biztonsigos meglrzését, illetve levéltarba
atadasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Az iratoknal megkiilénboztetiink:

Eredeti példanyt, amelyen az alairas és a pecsét eredeti.

Mdsolati példdnyt, amely a t6bb példanyban egyidejiileg késziilt, eredeti irat egyik hiteles
példanya.

Masolatot, vagyis valamelyik eredeti iratr6l a keletkezése utdn késziilt, az eredetivel
tartalmilag és alakilag is megegyez6 masolat.

Mellékelt iratot, amely az iratnak nem szerves része, utblag levalaszthaté az eredeti anyagtol.
Mellékletet, amely az irat szerves része, annak kiegészitd eleme, igy utlag nem valaszthat6
le.

Valaszték szerint megkiilonboztetiink:

Feljegyzést: széban roviden elhangzott megallapitisok irdsos rogzitése, amely
emlékeztetoként szolgidl az iligyben érintettek szdmdra. Formailag lehet kotetlen, s
kapcsolodhat koézvetleniil ahhoz az irathoz, amely témaban tortént a megbeszélés. A
feljegyzés tényeket, allapotokat, helyzeteket, feladatokat, intézkedéseket rogzit.
Feljegyzéseket készit az értekezletekr6l, megbeszélésekrdl az a személy, akit ezzel a vezetd
megbiz. A feljegyzés végén alairasdval, s a megbeszélésen jelen 1€vé két tanu alairdsaval
hitelesiti a leirtakat.

Leveleket: terjedelmiik nem haladja meg az 1-3 oldalt, A/4-es méretii lapon. Altaliban csak
szbveges jellegli informéciot tartalmaz, szdmadatokat csak ritkdn. Tartalmi szempontbol
tényszeriien rogzitett informacié atadas-kikérés, illetve feladatok megjel6lése érdekében
késziil. Csoportositasa levelezépartnerek szerint késziil, sziiloi, fenntartoi, MAK - 4ltal kiildott
alapitvanyi egyéb Kkategérigju levelek. A leveleket, ha nincs kiilon cimzett, akkor mindig a
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vezetd bontja fel, €s iktatja be, utdna a vezetd feladata eljuttatni a levélben foglaltakat az
illetékeseknek, illetve a levél tartalmanak megfeleléen eljarni.

A vezet6 helyettes feladata a vezetd tavollétében a leveleket minden nap felbontani és az
eljarasi menetet betartani..

Beszamolo, Jelentés: segitségiikkel tajékoztatunk, felvilagositunk valakit.
A beszamold, jelentés lehet iddponthoz kotétt, rendszeres (heti, havi, negyedévi, félévi, éves)
¢s kiilonleges, nem rendszeres. Terjedelme akar 10-50 oldalas is lehet. Tartalméaban altaldnos,
vagy a beszamolét, jelentést kérd személy szempontsorat kovets. Ide tartoznak a statisztikak
is, melyek vagy elektronikus uton, vagy meghatarozott formanyomtatvanyon késziilnek.

A beszamol6 elkészitése az Ovodavezetd, feladata, melyhez adatot szolgaltathatnak a
pedagdgusok, illetve az ligyintézé.

Nyomtatvanyt: formai, s tartalmi kotottségek jellemzik, bizonyos esetekben eljarasok soran
alkalmazott iratminta. Kit6ltése pontossagot, s a kit61t6t6] felel6sséget kivan meg.

Nem kotelez6 formaji nyomtatvanyok:

e FErtesités beiratkozasrol

Ertesités iskola- 6vodavaltozasrol

Felhivés rendszeres 6vodaba - iskolaba jarasrol

Felmentés rendszeres 6vodaba, iskolaba jaras alol

Ertesités igazolatlan mulasztsrol

Szakért6i vizsgalati trlap

Kotott formaji nyomtatvanyok:

Felvételi mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapl6 (6vondk vezetik)

Felvételi eldjegyzési napld

Ovodai torzsksnyv

Torzslap

Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény

Kozponti statisztikai lap

JegyzOkonyvtanul6 és gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrol

Szabdlyzatokat, utasitdsokat: nagyobb terjedelmli dokumentumok, amelyek folyamatos
karbantartasa, aktualizaldsa, az érvényben 1év6 térvényi eldirasoknak megfelelen az igazgatd
feladata.

Ezeket szamitégépre fel kell vinni, és ott kell tarolni, hogy az aktualis médositasok
nyomon kivethetiek, gyorsak legyenek

VI. Az iratok jelent6ség szerinti csoportositisa

Napi értékil iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak, felbontds utdn irattarba, (kiilén
erre kijelolt dossziéba) vagy megsemmisitésre keriilnek. Ennek eldontése a vezeto feladata.
Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani, az illetékes
személynek megoldasra az iratot 4t kell adni, és a megvaldsulast kell ellendrizni. Intézkedés
utan irattarba helyezni, és tartalmatdl fliggéen meghatarozott ideig Orizni kell.

Jogi értékil iratok: a killonb6z6 hatarozatokat, rendeleteket a térvényben meghatérozott ideig
kell megOrizni.
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Levéltari értékii iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat tartésan meg kell
6rizni.

Altalanos iratkezelési rendelkezések:

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors, szakszer(i
ellatasat, megoldasat.

Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

e Az intézmény nevét, székhelyét, cimét, telefonszdmat

A cimzett megnevezését, cimét beosztasat

Az irat iktatdszamat

Az ligyintéz0 nevét, az alaird nevét, beosztasat, alairasat

Datumot

Az intézmény korbélyegzo6jének lenyomatat.

Ettd] eltéré formaju iratok csak vezetdi utasitas mellett irodhatnak.

Amennyiben az ligyintézés telefonon, széban torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, daitumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd legyen.

- pedagdgusoktdl kimend irat (adminisztrator gépeli, ha sziikséges) (ha sziikséges
sziildvel alairatva) — vezetdvel aldiratni minden olyan iratot, mely pedagogiai
szolgalathoz, vagy egyéb neveléssel kapcsolatos helyre érkezik. — iktatni, masolni a
masolati példanyt, betiizni az erre rendszeresitett iktatasi dossziéba — postazni, minden
esetben ajanlottan.

- Vezet6tdl kimend irat - iktatni-, mésolni — és vezetdéi dontések értelmében vagy
ajanlottan, vagy rendes postai uton tovabbitani.

- Bejové iratokat fajtdjuk szerint rendszerezni, ha sziikséges iktatni és utdna az
illetékesség  helyére, eljuttatni, hogy a benne foglaltak maradéktalanul
megvalosulhassanak, illetve az érintett személyek id6ben t4jékoztatast kapjanak.

Biztositani kell, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak meg.

A targyi és személyi feltételeket az iratkezelés pontossiga érdekében biztositania kell a
vezetének (ligyintéz6 személye, nyomtatvanyok beszerzése, papirlapok, boritékok,
festékkazettak biztositasa).

Ha a fénymasold, illetve a személyi szdmitogép meghibasodik, azt a meghibasodast észleld
személy koteles a vezetonek haladéktalanul jelenteni, s a vezetd koteles mieldbbi javitasarol
gondoskodni.

Hatérozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, és le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetOségét, meg kell jelolni azt az illetékes személyt is, aki a
jogorvoslasban, a tovabbiakban illetékes.
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Az iratkezelési munka folyamatdban mindig gondoskodni kell a személyes és kiilonleges

adatok kezelése soran az adatvédelmi t6rvény betartasar6l. (Adatok védelmérdl és kozérdekii

adatok nyilvanossagar6l szol6 1992. évi LXIII. térvény)

o Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményeit, a gyermekek
személyi szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziil6 beleegyezését adja.
Jogellenes a csalad adatait (cimét, telefonszamat) ligyn6kok, riporterek részére kiadni.

e Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
felttintetni, régziteni.

e Munkavallaldséval, jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett irdsos beleegyezése
nélkiil nem lehet tovabbitani.

Az iratkezelés vegyes rendszerli, az iratok kezelése részben a — fenntarté — részben a
sz€khelyen és telephelyen torténik. Az atutaldsos szamlak mozgasaval kapcsolatosan
utalvanyok, kiadési, bevételi bizonylatok segitségével kovethetd nyomon a szadmlak
pénzforgalmi mozgasa. Atutaldskor a pénzintézetnél bejelentett alairok kézjegye sziikséges
ahhoz, hogy az utalas megtdrténhessen.

VII. Az iratkezelés folyamata:

e a beérkez0 iratok fogadasa, nyilvantartisba vétele, rendszerezése, feldolgozasa,
biztonsagos megorzése.

e A \vialaszlevelek, feladat megoldasat rdgzit6 iratok dokumentumok elkészitése,
nyilvantartasa, iktatasa.

Ennek folyamatabraja:

Iratét —» | Posta — Ikt __,| Rendszerezés
Ugyintézés,
Cimzett |¢— Irattovabbitas < .y
adatgydjtés
Irattarba Selejtezés Levéltar
helyezés —> —> i atadas
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VIII. Iratatvétel:

Az iratok lehetnek:
e postan érkezd iratok, kiildemények
e kézbesitd, futar altal szallitott iratok
o kozvetleniil a levél irojatol, sziiloktol érkezd, személyesen atadott iratok,
e elektromos uton érkezett iratok
Az intézményhez érkezo levelek, kiildemények atvételére els6 sorban, ha a cimzett nincs
konkrétan megjelolve, az intézmény vezetoje jogosult. Akadilyoztatisa esetén az
adminisztrator, a vezet6 helyettes, mindegyikiik akadalyoztatisa esetén a vezeté altal
megbizott személy jogosult.

Kiildemény érkezésekor ellendrizni kell:
e A cimzést, a cimzett nevét,
o Illetbleg a kiildemény sértetlenségét épségét.
Téves cimzés esetén a kiild6tt anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén, az 4tvételi
okmanyon a sériilés nyomat, illetve okat fel kell tiintetni. Hidnyzd irat esetén jegyzOkonyvet
sziikséges felvenni.
A személyesen postdzott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét.
Az atvevd kézbesitbokmanyon aldirasaval €s a datum megjelolésével elismeri az atvétel
tényét.
Az ,azonnal”, ,,siirg6s” jelzésti killdemény atvételekor a datum mellett az 6rat a percet is fel
kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil kell a cimzettnek, vagy a szignéldsra jogosultnak
eljuttatni.
Az 4tvevo az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthat6, nem bonthatd, iktatand6, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni, stb.)

IX. Postabontis, érkeztetés:

Nem szabad felbontani:

* A névre sz616

e Megéllapithatoan maganjellegii

o Az, s. k. ,jelzésli leveleket, iratokat.

Ha az irat névre széloan érkezik, de a cimzett tartésan tavol van, akkor az altala megjelslt
személy, illetve a helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tajékoztatasi
kotelezettség mellett, kivéve azokat az iratokat, amelyek intézésének jogat a vezetd
megtartotta maganak. Ilyenkor amennyiben az iligy kezelése halaszthatatlan a vezetd
személyes engedélye utan lehet a boritékot felnyitni, és tartalmat elolvasni.

A boriték eltavolitdsa utan hasznos, ha a beérkezés sorszamat a jobb felso sarkéra vezetjiik ra.
Kiilondsen fontos levelek esetében célszerti a boritékot is a datum miatt az irathoz csatolni.

A kiildemények téves bontasa, vagyis illetéktelenség esetén a boritékot Ujra le kell ragasztani

és ravezetni a felbontd, nevét, majd kétpéldanyos jegyzbkonyvet kell felvenni és ebbdl egyet
slirgGsen el, kell juttatni az illetékes cimzetthez.
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Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodni kell az irat mdsolatar6l, nyomtatott
példanyanak elkészitésérol.

X. Iktatas, név és targymutato készités

Az intézménybe érkezé vagy ott keletkezo iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni.
Iktatni kell:
- pedagdgiai szolgaltatok kdz6tti kapcsolatbol bemend kimend leveleket,
- fenntart6 altal kiildott hatarozatokat, intézkedéseket,
- ANTSZ altal kiildstt szemlék jegyz6konyveit, hatarozatait,
- Személyi anyaggal kapcsolatos ki és bemeno tigyiratokat
- Tarsintézmények altal kiild6tt ki és bemend iratok,
- Sziil6khoéz sz6l6 ki és bemend levelek, hatarozat madsolatok, orvosi igazolas
masolatok.
- Mindségbiztositassal kapcsolatos ki €s bemend iratok, munkajelentések.
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
- az oktatasi anyagokat
- ataniigyi igazgatasi nyomtatvanyokat, tirlapokat
- atajékoztatokat
- ameghivokat
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
- munkaiigyi nyilvantartasokat,
- avisszaérkezett térti vevényeket,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- asajtotermékeket.

Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni az iratokat, hogy az tartalmazza:

az iktatoszamot,

a beérkezés idépontjat

az ligyintéz6 nevét

az irat targyat,

a mellékletek szamat,

az elintézés maodjat,

kezelési feljegyzéseket,

az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen.

Az iktatds hagyomanyos, kézi uton térténik, igy minden naptéri év elején, Gjonnan nyitott
hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni, amelyet minden évben 1-gyel
kezdiink. Az iktatds soros iktatokényvben torténik fO6szdmok és hozza kapcsoldédo ki és
bemend ligyiratok alszdmozasai alapjan, az iktatdszam els6 része a sorszam, masodik az
alszam kotdjellel harmadik része / jellel az évszam.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, lapot 8sszeragasztani, olvashatatlanul irni az
irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szdveg
olvashaté legyen. A javitas datumat kézjeggyel kell ellatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a szazat, ugy
név €s targymutatot kell késziteni.

Az iktatott anyagot a- illetve annak fénymasolatat- a feladat ellatasara kijelolt személyeknek
kell atadni. Az eredeti dokumentumot az iligyintézés utan vissza kell juttatni az irattarba.
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Az iktatést a beérkezés napjéan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon el kell végezni.

XI. Intézkedés:

Az iktatisba vétel és a témak szerinti csoportositds utdn valamennyi beérkez6 anyag
kozvetleniil az évodavezetd, irdasztalara keriil. A vezet6 feladata a szignélés, valamint hogy
kozolje az intézkedéssel kapcsolatos teenddket, hataridoket.

Az adminisztracids feladatok harom csoportba oszthatok:

e Periodikusan visszatérd ligyek, feladatok (éves munkaterv elkészitése, gyerekek felvétele,
az étkezési dij befizetése, ligyintézése, ksltségvetés készitése, statisztikai adatkszlés)

e Alkalmanként jelentkez6, de visszatér feladatok (4rajanlatok, ellenérzésekbdl adodéd
hianyossagok pétlasa)

e Véletlenszerti, eseti iigyekbol adodé feladatok.

Az elintézés torténhet:

e az iigy tovabbitidsival mas szervezet, vagy intézmény felé,

e az iigy megoldasa érdekében kialakitott intézkedési terv titjan
o intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Intézkedési terv

e Az iratok elintézése el6tt még a rutinszerii esetekben is tdjékozoédnunk kell.

e Meg Kkell tervezni az ligy elintézéséhez a megvaldsitasi modot, id6t, alternativakat kell
felsorakoztatni.

e Egyeztetés, dontés-eldkészités utan kell megsziiletnie a dontésnek

e A dontést az intézkedés koveti, mely egyszemélyi felelosség miatt az 6vodavezetd,
iskolaigazgaté kezében van. A j6 dontés meghozatalaban meg kell kérdezni, és meg kell
hallgatni az érintettek véleményét és elképzeléseit.

XII. Valaszadés:

Az ligyintézés sordn az esetek tobbségében nem elegend az tigy elintézése, dokumentalasa az
6vodan beliil. Bizonyos esetekben valaszintézkedés sziikségeltetik.

Az ilyen jellegti irat tartalmazza:

az intézmény nevét, cimét, telefonszamat,

az iktatoszamot,

az ligy elintéz6jének nevét,

az ligyintézés helyét, idejét, és targyat

alair6janak nevét, beosztasat és az intézmény bélyegzdjének lenyomatat.
az intézmény OM azonositojat.

Ez4ltal torténik meg a hitelesités.

Fel kell tiintetni, tovabba a cimzett adatait.

A hitelesitéshez az intézmény korbélyegzojét kell haszndlni. A kiadott bélyegzokrdl és az
érvényes aldirasokrél nyilvantartast kell vezetni. Valamint bélyegzéhasznélati szabalyzatot
kell késziteni.
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Amennyiben hatdrozatjellegi a véalasz, tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgél6
jogszabalyt, illetdleg ha a d6ntés mérlegelés alapjan tortént, az ere vonatkozo utalast, valamint
az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténé, a fellebbezés lehetdségére valod
figyelmeztetést. (11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. sz. mellékletének (h) pontja)

XIII. Iratok tovabbitasa

Az iratok tovabbitasanak moddja azonos a bej6vé iratok utjaval. Ellendrzés (helyesiras,
hitelesités, a cimet, a cimzett nevét, beosztast jol irtdk —e, csatoltdk — a mellékleteket) és
iktatas utdn egy példanyt meg kell Orizni az irattarban. Egy-egy nagyobb ligy esetén a témat
érint6 anyagot egy helyen kell tarolni a konnyebb elérhet6ség érdekében.

A kimeno posta csoportositasa:

e postan tovabbitott kiilldemények (ajanlott, térti vevényes)

e kézbesitd, futar altal szallitott,

e kozvetleniil a cimzetthez (sziildh6z) eljuttatott,

e clektromos uton elkiildétt iratok.

Irattarba helyezés:

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. A nem selejtezhetd tételeket 50 év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az
intézménybdl kivinni nem szabad, azokat el kell égetni, vagy apré darabokra szét kell tépni,
vagy elektromos iratmegsemmisitével fel kell vagni.

Az irattar helyiségének targyi feltételei az intézményben nem adottak, igy irattarként a vezet6i
iroddban 1évé szekrény szolgal, illetdleg a régi ligyiratoknak dobozban torténd tarolasa
raktarban erre kiilon kijel6lt szekrényben térténik.

XIV. Elhelyezés:

Az elintézett iigyek az irattarba keriilnek. Az ligyintéz6 az iratokat az iktatokoényvbol kivezeti
és tételszamonként, az iktatdszdmok emelkedd sorrendjében az irattarba helyezi.

Az irattarban Orz6tt anyagokhoz a vezetd barmikor, az intézmény dolgozéi az SZMSZ-ben
rogzitett jogosultsag szerint tekinthetnek bele.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és személyes adatvédelmet. Vitds esetben az
intézmény vezetdje dont, és irdsban engedélyezheti a betekintést, vagy megtilthatja azt.
Amennyiben az arra jogosult személy iratkdlcsonzés cimén kiemeli helyérdl az irattarban
Orzott anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell elhelyezni.
Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat a dokumentumokat,
amelyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el.

XV. Selejtezés

A selejtezendd iratokrdl az el6irdsokat, az irattdri tervet betartva, 3 példanyos jegyz8konyvet
kell késziteni.

A jegyzokonyv adatai:

e hely

e ido

e aselejtezési bizottsag tagjainak neve

e azirattari terv szdma
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e aKkiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
e aselejtezési bizottsag hiteles aldirasa

Az iratok selejtezését az irattar méretétdl fliggben, de legalabb 5 évenként el kell végezni. Az
iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban 1évé, felelés személy irdnyitasa

mellett lehet elvégezni.

XVI. Levéltarnak torténd atadas:

A maradando értékiinek mindsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben
6rzés utan 5 évenként at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplett, lezart

év anyagait lehet atadni.
Az atadasrél 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, melynek koltségei az atadot terhelik.
Az atadés-atvétel bizonylatait mindkét fél nem selejtezhet6 iratként kezeli.

Irattari terv:

Irattari tételszam:

L. igazgatasi, jogi teriiletek:

Megérzési id6/év

1.

Alapit6 okirat

Nem selejtezhetd

Intézménylétesitési —  atszervezési —
fejlesztési iratok, alaprajzok

Nem selejtezhetd

2

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Nem selejtezhet6

Szabalyzatok:

Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tilizvédelmi Szabalyzat
Balesetvédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tovabbtanulasi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi selejtezési Szabélyzat

10 év

A 4. pontban felsorolt szabalyzatokkal
kapcsolatos eseményekrol késziilt
jegyzbkonyvek.

10 év

Bels6 Szabalyzatok:

o hézirend

e Szildi munkakézdsség éves terve,
jegyzokonyvei

e Bélyegzok nyilvantartasa

50év

megéallapodasok, szerz6dések:
e birésagi, allamigazgatasi iigyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések

10 év

*

Eves szakmai jelentések, beszamolok

10 év

Fenntart6i iranyitas, ellen6rzés,
jegyzbkonyvei

10 év

10.

Vezet6i utasitasok, korlevelek

10 év

11.

Munkatervek, statisztikak

5év
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12. Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi | Nem selejtezhetd
tevékenység, megsziintetés)

13. Alapitvanyi operativ tigyek 10 év
II. Humdnpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok, kinevezések, megbizasi|50 év
szerzddések,  atsorolasok,  athelyezések,
szakmai Onéletrajzok, a sziikséges iskolai
végzettséget  bizonyité  dokumentumok
hiteles masolatai, az el6z6 beszamithatd
munkahelyek  dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megsziintetését
igazolé iratok (felmentések, felmondésok,
elbocsétasok, elszamolo lapok) szamitogépen
tortént taroldas a dolgozd tavozasaval
torlendo, hisz nyomtatottan kertil
irattarazésra.

2 Mell€k €s méasodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek iratok 50 év

4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkakdri leirdsok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, |5 év
kiadasat igazolé nyomtatvanyok

7. Szocialis segély tigyek 5¢év

8. Képzési és tovabbképzési tigyek, tanulmanyi |5 év
szerzddések
III. Pedagégiai, nevelési, oktatdsi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi napld, felvételi|20 év
eléjegyzési napld

2. Ovodai csoportnaplé (melyet az 6véndk |5 év
vezetnek csoportonként)

3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges | S év
szakvélemény

4, Felvételt, atvételt elutasitd  hatarozat. |5 év
Felmentés rendszeres oOvodadba jaras alol,
felhivas rendszeres 6vodaba jarasra, értesités
ovodavaltozasrdl, értesités Dbeirtakozasrol,
értesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol

5. Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd

6. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények 5év

7. Helyi Pedagogiai program 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok | 10 év
dokumentumai

9. Vezet6i szakmai ellenérzések jegyzbkonyve |5 év

10. Vezetdi palyazat Sév
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11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos irtatok 5év

12. Nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyve 5év

13. Szakmai palyazati anyagok 5¢év

14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos |3 év
anyagok
IV. Gazdasagi ligyek

1. Ingatlan nyilvantartds, kezelés, fenntartas,| Hatarid6é nélkiil
épiilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, | 5 év
bizonylatok, szdmlék, pételdiranyzat

3. Leltar, alléeszk6z  —  nyilvantartas, |10 év
vagyonnyilvéntartas, selejtezési dok.

4. tarsadalombiztositas 50 év

5. Gyerekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak |5 év
befizetését igazold nyomtatvanyok

6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal [ 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok

7. Belsé ellendrzések jegyz8konyve 10 év

8. Karbantartdssal kapcsolatos  4rajanlatok, | 5-10 év
szerzOdések, atvételi  jegyzOkonyvek,
garancidlis tigyek

9. Beruhazasi, felqjitasi tigyek | Nem selejtezhetd
tervdokumentacioi

10. Beruhazasi, felujitasi igyek lebonyolitasa 10 év

11. a  konyvelést alatamaszté  analitikus| 10 év

nyilvantartasok
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajdthadhéaz Szilagyi Déniel 2-4.

Munkavallal6 neve:

Munkavallalé OM azonositéja:

Munkavégzés helye: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajdthadhé4z Szilagyi Déniel 2-4.

Munkakére: 6vodapedagogus

Munkaidé beosztas: valtott miiszakban dolgozik

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezo 6ra: 32 6ra, melyet koteles a gyermekcsoportban letdlteni

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség

Elvart ismeretek: az o6vodapedagdgidra vonatkozé szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete

Sziikséges képességek: nevel6i alkalmassdg, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, jo
szervezOképesség

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas

AZ OVODAPEDAGOGUS ALAPVETO FELADATAI

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
Oraszdmat a mindenkor érvényben 1év§ jogszabély alapjan hatdrozza meg az 6voda
vezetdje.

Feladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevel6tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol.

Feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekk6zosségek alapitéasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a
preventiv neveldmunka.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kézvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,










csoporttél vald eltdvolitds, alvdsra, vagy étel elfogyasztidsira valé kényszerités).
Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A rabizott gyerekek egyéni iitemben térténd fejlesztése, a sajatos nevelési igényti
gyerekek egyéni fejlesztési terv alapjan torténd fejlesztése.

A sziil6 tajékoztatasa a gyermek fejlédésérol.

A gyermekek egészségének védelme, balesetveszélyes kornyezet, koriilmény esetén, az
elhéritas érdekében az intézkedés megtétele.

Az 6vodapedagdgus munkajat az 6vodavetd iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa a csoportjaban.

Alkot6 moddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiik6dés valtozatos és célszerii form4janak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiik6dés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkodr megteremtésében!

A varos kozintézményeivel kézbsen szervezett programokban aktivan vegyen részt.

KOTELESSEGEK

Minden évodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat, szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitsa.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirdsai €s ajanldsai szerint megfelelen felkésziil a
tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellitja a szakmai munkéval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az o6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A nevelés folyamatossagianak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciét (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).










e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
mddositasiban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Kboteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az Ovoddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagégiai munkdval, az dvoda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd uUtmutatdsa szerint
végzi.

¢ Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az 4altala haszndlt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszony4db6l ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az O6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megérizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A személyi adatok véltozdsa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadénak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ - ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagégiai szakszolgalattal,
a helyi dltaldnos iskoldkkal és kulturélis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.










MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtaté: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajdithadhaz Szilagyi Déniel u. 2-4.
Munkavallalé neve:

Munkavillalé OM azonositéja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezet6- helyettes

Munkavégzés helye: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajdthadhaz Szildgyi Déniel u. 2-4.
Munkakére: Pedagogiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Cél: Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.
A pedagégiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Fobb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korll feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,

fejlodésiik optimalis segitésérél az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

o agyermekek felligyeletének biztositasanal,

o apéarhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitiasaban,

o alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

o amassag elfogadtatasdban (személyes példaadas),

e a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

» atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

» az Ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvaldsitisat
felelosségteljesen segiti.
Feladatkor részletesen

Az évodapedagégus iranyitisa alapjdan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

o Kboteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek

foglalkoztatdsarol, fejlddésiik optimalis megsegitésérol.










A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkodzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellataséban, igy:

— az étkeztetésnél, — az Oltozkodésnél,- a tisztdlkodasban, — a levegdztetés

elokészitésében €s lebonyolitasiban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagégus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkzoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremlkddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok utmutatasa

szerint végzi.

Altaldnos magatartasi kivetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz val6é jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

stilyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,










koteles a munkéja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betSltésével

Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felel6ssége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kbzvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezet6 késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
1égkornek.

Az 6voda neveldtestliletével és technikai dolgozobival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely tertileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese és az vodapedagdgusok
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai.

Kapesolatok

Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott










kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti €s esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

e Munk4jat az dvodavezet§ altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kézalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Technikai dontések

o Betartja a tiiz-, munka- €s balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
» Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehet6ségek
szerint.
Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az ¢voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........ccoeeevrieerinnenenne, 16p életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Hajduhadhaz,

a munkaltat6i jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kelt: Hajduhadhaz,

munkavallald










MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajdtihadhéz Szildgyi Daniel u. 2-4.

Munkavillal6 neve:

Munkavillalé OM azonositéja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes

Munkavégzés helye: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajduhadhaz Szilagyi Daniel u. 2-4.

Munkakore: Ovodatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakérbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiik6d6
Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok viladgosak, jol kovethetéek.

A munkakér célja:

Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek, felelésségek:

Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsdgos megbrzés, selejtezés.

Az alébbi szabélyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan kévethetd, ellendrizhetd

legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti
ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
maradjanak meg.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat 4tvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atadé ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesitékényv)
elismeri alairasaval és a datum megjel6lésével az atvételt.

A névre 52616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az 4ltala megbizott
munkatirs. Az intézményvezetd hosszabb tdvollétében az & nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb










nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arr6l, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolasérdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz616.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kévetkezé6 munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirg6s, a hataridds, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat gy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatdszamot, a beérkezés id6pontjat, az iigyintéz6 nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés maddjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokényvben
sorszamot tliresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzéassal lehet, igy hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozd iratok az iigy lezarasa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, ugy ezt az iktatékényvben jelzi. A jel6lés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat j szAménak jel6lésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatisaval azonos
id6ben csatolni az eldzményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetéségi helyét egy
kiilén rovatban feljegyezni.

Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptiri évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
héromszézat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok,
pedagoégiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Az intézmény sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése.

Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentacidk elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbdz6 szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése

Az 6vodai térzskdnyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak €s lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, egyeztetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkdltatoi feladatok és nyilvdantartdsok

A munkatérsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.
A dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak figyelemmel kisérése.










Az alkalmazottak, gyerekek adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR
rendszerben regisztral.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

Az adéiigyekkel kapcsolatos intézményi teendék ellatasa, a kiilonb6zd nyilatkozatok
elkészitése (csaladi kedvezmények, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartdsok

Az oOvoda koltségvetésével kapcsolatos szamlak vezetése, tovabbitisa a
varosgondnoksag felé. Megrendelk, szerz6dések, jelentkezési lapok leflizése
megorzése.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A pénz
beszedése, szamlak elkészitése feladdsa. Elszamolas anyagi felel6sséggel.

Az dvoda miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6z0k vasarlasa, megrendelése.

Az éves és az alkalomszerti leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa €s kiadasa.

Kisebb javitasi munkélatok megrendelése.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam benne van a napi munkaidében.

Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizar6lag csak a vezet6 engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirdsnak megfeleléen kezeli.

A tudoméséra jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szdmitastechnikai- és irodai eszk6zok modernizalaséra.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kizoktatdsi torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltataisi kiotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk.

A vezet6 tavolléte esetén felirja az {izeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Varosgondnoksag vezet6jével, munkatarsaival.
Tajékoztatasi kételezettsége van a nevel6testiilet tagjai €s a technikai dolgozok felé.










ZARADEK

Ezen munkakori leirds ........coooovvvvnininnnen. 1ép életbe.
A munkakéri lefrds médositisanak jogét a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Hajddhadhaz,

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

a munkaltatdi jogkdr gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kelt: Hajdthadhaz,

munkavallalé










MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajduhadhaz Szilagyi Déniel u. 2-4.
Munkavallalé neve:

Munkavaillalé OM azonositéja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes

Munkavégzés helye: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajdthadhéz Szilagyi Déniel u. 2-4.
Munkakére: dajka

Heti munkaideje: 40 6ra

Munk4jat az évodavezetd altal meghatarozott munkarendben, az dvodavezetd iranyitasa és
ellenérzése alapjan, csoportmunkajit a csoportban dolgoz6é 6vodapedagdgus iranyitisa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomdsara jutott pedagégiai
informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldd sziildket tapintatosan az

6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportban

e Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozisaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teendbk ellatasdban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e Az étkezések kultliralt lebonyolitdsaban aktivan koézremitkddik, talal, segit az ételek
osztasaban (kopenyt valt), az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében

kézremikodik, az 6vond Gtmutatasait kdvetve.










A gyermek érkezésekor és tavozasakor, levegdzés el6tt és utdn sziikség szerint segit az
6ltézében.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkéat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az évodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Alkoté médon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének a kialakitasahoz.

Az Odvodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan koézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az Ovodapedagbgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
A kornyezeti esztétika rendjének megteremtésében aktivan kozremiik6dik.

A csoport névényeinek napi gondozasaban részt vesz.

A napkoziben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, mig a sziil6 érte nem jon.
Héanyas, bekakilds, bepisilés esetén atoltozteti a gyermeket, ruhajat kiobliti a
szennyezett teriiletet feltakaritja, fert6tleniti. Mindezeket a miiszakjaban hozzarendelt

csoportokban is koteles elvégezni.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében, a vezetd altal megjelolt teriileteken
tisztan tartja.

Hetente végez fertOtlenitd takaritdst, porszivézast a termekben, Oltézékben, a
mellékhelyiségek fertdtlenitését munkarendjének megfeleléen minden nap elvégzi.

A tisztito- és mosdszereket elkiilénitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitést legalabb kétszer hetente,
illetve sziikség esetén elvégzi.

A csoport textilidinak javitasa.

Az ablakokat, az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat és az dvoda el6tti utcarészt, jardat seper, a jatszohomokot

naponta felassa, gondozza a viragoskertet.










Nyéron a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban locsolja. Az udvari
ivokutat naponta tisztitja.
Elvégzi az évi nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egy¢b feladatokat, amelyekkel az 6vodavezet6 esetenként megbizza.

A dajka feladatai miiszakonként

Délelétti munkarendjében az alabbi dlland6 feladatokat koteles ellatni a csoportjaban 1évé

feladatai és az egyéb feladatain (munkakori leiras részletesen tartalmazza) tdl:

Reggel és sziikség esetén jardat seper, nyari idészakban a poros udvarészt fellocsolja.
Segit az O6vondnek az érkezd gyermekek fogadasaban, a folyamatos tizdrai
lebonyolitasaban.

Tizorai és ebéd utdn, valamint sziikség esetén felmossa, felt6tleniti az Slt6zot és
mellékhelységeket.

A délutanos dajka megérkezéséig feliigyel a gyermekekre az 61t6z6ben és mosdéban,
segit a gyermekek gondozasdban, Oltozésében a miiszakjdban hozzd tartozd
csoportokban.

Az 6vond kérésére foglalkozasok elétt portalanitja a csoportszoba padlojat.

A délutani munkarendjében az alabbi allanéd feladatokat kételes ellatni a csoportjaban 1évé

feladatai €s egyéb feladatain (a munkakéri leirds részletesen tartalmazza) tdl:

Segit a miiszakjaban rabizott csoportokban a gyermekek 61t6ztetésében, kiadaséban.
Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében
korlatozni nem szabad!

Osszeszedi a szemetet, kitiriti a kukéakat.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszk6zeit felel6sséggel hasznalja és Gvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Munkabeosztds alapjan zaraskor ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast.

A munkatarsi és kdzalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Az évoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A szamara kiadott tisztit6- és mososzert gazdasagosan haszndlja.










e Munkakériilményei javitdsdhoz sziiksége targyi feltételeke fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyermekekrdl pedagégiai informaciét, az 6voda belsé életérdl, gazdasigi
helyzetéral felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekkel, sziil6kkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

¢ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Hajduhadhéz,

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomadsul vettem, s azt magamra nézve kotelezének
tartom:

munkavallal6 6vodavezetd










MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtaté: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajduhadhaz Szilagyi Daniel u. 2-4.
Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Szivarvany Ovoda, 4242 Hajduhadhaz Szilagyi Déniel u. 2-4.

Munkakére: Kisegitd dolgozd ( talal6s)
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Munkaideje: Heti 40 6ra

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit,
pozitiv mintat ad, képviseli az 6voda szellemiségét.

A

Ugyanez vonatkozik a munkakéri leirast kovetd ételek talalasi, mosogatasi, takaritasi, ételminta el
tételének szabalyzatara.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6voda vezetSjének tartozik.
Munkéjat az 6vodavezetd Gtmutatdsai szerint, a HACCP eldirasainak megfelel6en végzi.

Allandé napi feladatok:

A talalokonyha, az ott talalhat6 eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartasa, takaritasa,
fertttlenitése.

Az iskola konyhardl athozd, gyermekek és felndttek étkezését szolgald készételek atvétele, annak
mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfelelé médon t6rténd kezelése, talalasa.

Feladataik k6z¢é tartozik az ételmintarél valé gondoskodas.
Iddszakos feladatok:
Heti és havi valamint éves nagytakaritasi munkak elvégzése.

FelelOsséggel tartoznak az ételek, a konyhaban taldlhaté berendezési targyak, gépek, eszkozok,
felszerelések Ovasaért, hianytalan meglétéért.

Az ételek készen-tartasanak és talalasanak szabalyzata.

- A hiitve tarolando6 élelmiszereket, az atvételt kovetéen haladéktalanul hiitészekrénybe kell helyezni.

- A hiitében az élelmiszereket ugy kell elhelyezni, hogy a hiit6hatas megfelel6en érvényesiilni tudjon.
A hiitott élelmiszert 0 - 5 °C kozotti illetve a gyart6 ltal eldirt héfokon kell térolni.

- TILOS eltenni a kovetkez6 étkezésig vagy masnapig az ételeket.

- A melegen kiszolgalasra keriilé ételeket + 60 °C hémérsékleten kell tartani. .

- A hiitést vagy melegitést nem igényl6 élelmiszerek szobahémérsékleten tarolhatok.










Gondoskodni kell a szennyezddéstél mentes elhelyezésiikrdl. Az ételeket, pék arat lefedéssel,
takarassal védeni kell a cseppfert6zéstol.

- A fott tésztara a szératot (mak, did, tird) csak az adagolaskor szabad ratenni.

- Gondoskodni kell a talalokonyhan hasznalt eszkdzdk szennyezddéstdél mentes helyen tdrténd
elhelyezésérol.

MOSOGATASI SZABALYZAT
Altalanos elirasok:

A mosogatas menetét, az alkalmazott oldattéménységeket és a behatasi id6t megfelelé mosogatasi
helyeken ki kell fiiggeszteni.

A mosogatashoz kefét vagy fém, illetve miianyag dorzsikét kell hasznalni, pl. szivacsot hasznalni tilos.
A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket is rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell kifézéssel,
vagy fertStlenitoszerben valo aztatassal.

A megtisztitott edényeket, munkaeszkszoket, felszerelési targyakat az 1jboli hasznalatbavételig
védeni kell a szennyezddéstél, lehetbleg zart tarolasukr6l gondoskodni kell. A fehér edények
mosogatasa harom fazisban t6rténik.

A termékekkel érintkezd feliiletek esetében alkalmazandé tisztitasi-fertotlenitési eljarasok az alabbi
lépéseket kell, hogy tartalmazzak:

Elétisztitas
A feliileteket a durva szennyez6désektdl meg kell tisztitani.

Ez a tisztogatasi folyamat altalaban valamilyen mechanikai tisztitdsi modot jelent, példaul a durva
szennyezddések felszedése, lekaparasa vagy erds vizsugarral valé ledblitése stb.

Elsé fazis: zsiroldas

Ez a munkafazis a feliilet valamilyen feliiletaktiv anyag vizes oldataval t6rténd kezelésébol all. Ez a
kezelése elvégezhetd lemosassal, bedztatissal stb.

A zsiroldészeres oldatot ki kell kicserélni, ha a zsirold6 hatdsa megsziinik, amikor a felszinén
zsirfoltok jelennek meg. Az oldat lecserélését indokolhatja még lathaté erds elszennyezddése,
kihiilése, habzasanak megsziinése is.

Masodik fazis: fertdtlenités
A fert6tlenités pl. hypo vizes oldataval térténd kezelésbol all.

Figyelmet kell forditani a fertStlenitd szer megfeleld toménységii oldatanak a haszndlatira és a
sziikséges behatasi id6 biztositasara.

Miianyagbol késziilt edények és eszkdzok mosogatdsahoz kétszeres mennyiségii ferttlenitd szert kell
hasznalni.

Az edényeket és az eszkozoket a fertStlenité oldatnak teljesen el kell fednie, és abban legalabb az
eloirt behatasi ideig kell, hogy benne azzanak.










Harmadik fazis: blités

Hogy a fert6tlenitd szer maradvanyai ne keriilhessenek be a termékbe, a feliiletet megfeleld
mennyiségl tiszta vizzel le kell &bliteni.

Az 6blitést mindig kéz meleg, kb. 40 °C folydvizzel kell végezni.

Ha az edényeknek, vagy az eszkz6knek a leszdradasuk utan is fert6tlenitGszer szaga marad, az azt
jelenti, hogy a mechanikus tisztitds, vagy a zsiroldas nem megfeleld hatasfoku volt, ekkor a
mosogatast tjra kell kezdeni, és sokkal nagyobb odafigyeléssel elvégezni.

Szaritas

A szaritasi folyamat lecsurgatassal torténik. A szaritast leboritva, de a szell6zés biztositisa mellet kell
végezni. Hagyomanyos t6rolgetd ruha azonban nem hasznalhato.

Az edényeken és az eszkozdkon esetleg rajtamaraddé vizfoltokat kizardlag papirtdrldvel szabad
eltavolitani.

Takaritasi szabalyzat:
Altalinos elirasok:

A takaritds soran védeni kell az egységben 1év6 élelmiszereket a szennyez6déstél, a fert6zodéstol.
Kiilondsen vonatkozik ez a munka kdzbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni a pormentes, freccsenés
mentes takaritisr6l, valamint az élelmiszerek takaritds kozbeni megfeleld lefedésérél, vagy mas
modon t6rténd védelmérol.

Csak engedélyezett tisztitd és fertétlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a haszndlati utasitasnak
megfeleld modon és tdménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletekt]l a szennyezettek felé, illetve fentrdl lefelé
iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritoeszkdz6k szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonbozd tisztasagi
foku helyiségek, berendezések takaritisdhoz, tisztogatdsahoz kiilon-kiilon, maradandéan megjeldlt
eszk6zoket kell hasznélni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritishoz hasznalt eszkdzOket rendszeresen, legalabb naponta, fertStleniteni kell
fertétlenitdszerben valé aztatdssal.

A takaritéeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben kell
tarolni. A tisztit6- és fertStlenitszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben is (pl. nem tarolhatok
¢lelmiszerek csomagoléasara hasznélt edényekben).










A takaritas f6 tipusai
Munka kozbeni takaritas

A miiszak kdzbeni takaritis az egyes kiilonboz0 tisztasagi fokt miiveletek és miiszakok kozotti, és a
rendkiviili (csorgéds, szérodas) szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld tisztasdg biztositdsat

szolgalja.

E takaritasi tipus soran a takaritdst kiilbndsen nagy gondossaggal kell végezni a megfeleld
termékvédelem biztositasa érdekében.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyez6dott feliiletek, berendezések, eszk6zok takaritasat el kell végezni
a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritissal, de a kdnnyen elmozdithaté berendezési targyak alatt,
illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell végezni a moshat6
falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas
A havi takaritds magaban foglalja a cs@vezetékek, armaturak, nyilaszardk, parkanyok takaritasat is.
Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedéen. Ezt a
takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasigi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartasi munkak,
valamint rovarragcsalo irtas elvégzésével is.

A napi takaritason kiviili egyéb takaritasok elvégzését kiilon is dokumentalni kell.

A huatéberendezések belsd terének takaritasat azok leolvasztasakor, de legalabb hetente egyszer,
valamint esetleges lathaté szennyezddésiik alkalmaval kell elvégezni. Takaritasuk elvégzését is
dokumentélni kell .

Az ételminta el tételének szabilyzata:

A talalasra keriil6 valamennyi ételféleségbdl kiilon - kiilon legalabb 50 g ételmintat kell venni és azt a
hiitészekrényben 72 6ran at meg0brizni.

Kiilon-kiilon kell eltenni a kretekb6l és a feltétekbol, a kifott tésztakbol és szoratbol.

Az ételmintéat az étel talaldsanak megkezdése el6tt kell venni egy legalabb 10 percig forrasban 1évd
vizben kif6zott, Iégmentesen zar6do iivegedénybe, vagy ételminta tasakba.

Az iiveg dugéjat papirszalaggal le kell ragasztani, vagy az ételminta tasakra ra kell irni tartalmat, a
mintavétel idépontjat, valamint a mintat eltevd dolgozd kézjegyét.










ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ............c..cccueeenenn. lép életbe.

A munkak®éri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Hajdiihadhdz, ...............ccoeveninennns

munkaltat6i jogkér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kelt: Hajdithadhéz, ........................

munkavallalé











Szivarvany Ovoda
4242, Hajduhadhaz, Szilagyi D. u. 2-4.
Tel.: 52/384-551
Email: ovodahadhaz@freemail.hu

Szivarvany Ovoda

OM azonosit6: 030846

Tovabbképzési Program

2013-2018





A pedagégus tovabbképzés torvényi hattere:

- 277/1997.(X11.22.) Korméanyrendelet a pedagégus tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
A tovabbképzés célja:

A pedagdgus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a nevel6 munka keretében a

gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozds megtartasihoz, az intézmény tevékenységének

megszervezéséhez, ellatdsdhoz, vezetési feladatainak elvégzéséhez.

A tovabbképzési program célkitiizése:

A pedagdgus és nem pedagdgus munkatarsak tovabbképzési rendszerének olyan kialakitdsa és
miikddtetése, amely épit a pedagdgusok orszagos tovabbképzési rendszere altal biztositott

lehetdségekre, kotelezettségekre. Biztositja az intézmény pedagdgiai célkitiizéseinek elérését

a munkatéarsak egyéni elképzeléseivel 6sszhangban.

A tovabbképzési program idétartama

2013.szeptember 01. — 2018. augusztus 31.





A tovabbképzési kitelezettség keletkezése, teljesitése

-A pedagogus, a pedagogus munkakoér betdltésére jogositdé oklevél megszerzését
kovetd 7. év szeptemberétdl, annak az évnek augusztus 31-ig vesz részt a hétévenkénti
pedagogus tovabbképzésben, amely évben 55. életévét betolti.

- Az a pedagogus, aki pedagogus szakvizsgat tett, a szakvizsgat koveté 7 évben nem
koteles tovabbképzésen részt venni.

- Az a pedagbgus, aki 2012. szeptember 01-ig 52. életévét betoltotte, pedagdgus
tovabbképzésben valo részvételre nem kotelezhetd.

- Az a pedagogus, aki képzési kotelezettségét nem teljesiti, annak alkalmatlansag
cimén megsziinhet jogviszonya.

- A pedagégus a tovabbképzési koételezettségét, szakértemének gyarapitasat,
elmélyitését, egyrészt 6nképzés, masrészt szervezett lehetdségek igénybevételével valésitja
meg.

- A hétévenkénti tovabbképzés legalabb szazhisz tandrai foglalkozason vald
részvétellel és az el6irt tanulmanyi kévetelmények teljesitésével valdsul meg.

- A tovabbképzés egyéb, torvényben meghatirozott médon is teljesithetd (pl.
pedagogus szakvizsgaval, szakiranyi tovabbképzésben masodik oklevél megszerzésével,
stb.).

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amit az oktatasért felelds miniszter jovahagyott és a program alkalmazaséara

engedélyt adott.
A tovabbképzési kitelezettség teljesitésének lehetdségei
Szakmai megjit6é képzés
- Alapképzésben megszerzett ismeretek, jartassigok megujitasa
- FelsGoktatasi intézmény 4altal szervezett, pedagogus végzettséghez kapcsolodo,

legalabb 60 oras felkészités
- A munkaltaté altal a teljesitményértékelés alapjan elfogadott egyéb tovabbképzés





Nem szakmai megujité képzés
Egy, vagy tobb tovabbképzés keretében megvaldsuld, legalabb 120 ras tovabbképzés.
A pedagégus jogai, kotelezettségei

A pedagdgus kételessége, hogy:

- a jogszabéalyban meghatéarozottak szerint hétévenként egy alkalommal részt vegyen a
tovabbképzésben, irasban kérje felvételét az 6voda tovébbképé:ési programjéaba, beiskolazasi
tervébe.

- A pedag6gus joga, hogy: akkor is kérheti felvételét a beiskolazasi tervbe, ha nem all
fenn a tovabbképzési kotelezettsége,

- a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséért hétévenként varakozasi idejét egy évvel
csokkentsék,

- a pedagégus szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél megszerzését kévetd év elséd

munkanapjatél magasabb osztalyba soroljak.
A tovabbképzési program egységben kezelend6:
- aminden év marcius 15-ig elkészitett beiskolazasi tervvel.
- a pedagogusok végzettségének, képzettségének nyilvantartasaval.

Beiskolazasi terv

A tovabbképzések iitemezését az éves beiskolazasi terv tartalmazza.

A beiskolazasi tervrél a kézalkalmazotti tandcs, a szakszervezet véleményét ki kell kérni.
A beiskolazasi terv elkészitésénél elényben kell részesiteni azt:
- akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra
- akiknek a hétévente valé tovabbképzésen valo részvétellel a munkaltaté elrendelte.

- akik a szakvizsgéba beszamithatd tovabbképzésre jelentkeztek.

A csoportositas fontossagi sorrendet jelent.





Thljelentkezés esetén a programba valo felvételnél figyelembe vessziik:
- az 6voda pedagdgiai programjanak pedagdgusokkal szemben tamasztott igényeit,
- az el6z06 tovabbképzés datumat (az élvez elsGbbséget, aki régebben vett részt
tovabbképzésen, illetve szakvizsgiba beszdmithatd képzésben akar részt venni).
- A feltételek megléte esetén nem tagadhat6é meg a felvétele annak, akinek két évnél

kevesebb id6 all rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez.

Szakvizsgara vonatkozoé alprogram

(10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet alapjan szervezett szakiranyu tovabbképzések)

Pedagbgus szakvizsga kizardlag olyan szakiranyt tovabbképzés, melynek képzési ideje 4
félév, a képzés soran megszerzendd kreditek szama 120, melybdl 10 kreditet a szakdolgozat
teljesitésével lehet megszerezni.

A 2013-2018. tovabbképzési ciklusban az intézmény pedagbgusai szamara pedagdgus
szakvizsga elvégzésére csak az éallami normativ tamogatis estén van lehetdség, illetve ha

palyazati tamogatast tudunk igénybe venni.
A tovabbképzési alprogram

A tovabbképzés legalabb 120 o6rai foglalkozason val6 részvétellel, és az eldirt tanulmanyi

kovetelmények teljesitésével valdsul meg.

Nevel6testiiletiink hatérozata értelmében olyan tovabbképzéseket részesitiink eldnybe,
melyeken szervesen illeszkednek 6vodai neveldmunkankhoz. Ezen tovabbképzések koltségeit
a hatdlyos térvényi elGirasok és az intézmény anyagi lehet6ségeinek figyelembevételével

tamogathatja, valamint a nyertes palyazatok (IPR, TAMOP, stb.) keretében finanszirozhatok.

A képzések anyagi tamogatasa nem minden esetben lehetséges, viszont szabadid6
biztositasaval hozzajarulunk a tanfolyamok sikeres elvégzéséhez, ugy, hogy a tavollévd ne
veszélyeztesse a neveldmunkat. A képzéshez sziikséges tdmogatas (Osszkoltség 80%) a

nevel6testiilet jovahagyésaval torténik.

A pedagdgusok csak az OM éltal engedéllyel rendelkezd tovabbképzések koziil valaszthatnak.





Az 5 éves ciklus alatt els6sorban az 6voda érdekeit szolgald, valamint intézményiinkben
dolgozdé kollégak szakmai érdekiddését figyelembe véve a kovetkezd tovabbképzések
mertiiltek fel: Mérés-értékelés, Projekt modszer, valamint Ovoda-iskola atmenet, Matematikai

és —logikai jatékok, Ovodai mozgasszervezés.
A tovabbképzések timogatasa:
A 2013/2014-es tanévben a tovabbképzésekre az allami tdmogatas. 81.900.- Ft

- a tandij 80 %-a.
Annak a pedagégusnak, akit anyagilag nem tud az intézmény tamogatni, megpréobaljuk
biztositani a tanulmanyi szabadsagot €s a konzulticion valo részvételt, igy hogy a tavolléte ne

veszélyeztesse a nevelé munkat.

Amennyiben a tovabbképzések szamara biztositott kotott allami normativa lehetdvé teszi az
adott esztendOben, az 6voda a tandij fennmarad6 20 %-at atvallalhatja.

Minden képzés (Gjabb végzettség, szakvizsga, tovabbképzés) esetén az intézmény olyan
idGtartamra vallalja a timogatast, amely id6tartamig az adott képzés programja szerint tart.

A képzés elvégzésérol a dolgozé kételes tanusitvanyt (igazolast, oklevelet, stb.) bemutatni.

Helyettesitési alprogram

Nevel6testiiletiink a tovabbképzések kivalasztasianal figyelembe veszi azok id6pontjat,
idStartamat. Elonyben részesitjiik azokat, amelyek nem, vagy csak minimalis helyettesitést
igényelnek. A helyettesitést, - amennyiben sziikséges- az intézményvezetd csoportban torténd
helyettesitésével, vagy tilmunkaval oldjuk meg. Abban az esetben, ha a testiilet teherbir6
képessége indokolja (pl. tartés betegallomany), a kérelmek elbirdlasakor minden esetben a
gyermekek és az intézmény érdekeit vessziik figyelembe.

Az intézmény a tovabbképzésekrél az alibbi dokumentumokat koteles vezetni
elektronikusan vagy papir alapon:

- Nyilvantartés a pedagogus szakvizsga €s tovabbképzés koltségeirol

- Nyilvantartas a tovabbképzésben vald részvételrdl és a tovabbképzés teljesitésérol





- Nyilvantartas a pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak altal felsdoktatdsi intézményben

szerzett oklevelekrdl

- Nyilvantartds azon személyekrdl, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozd

rendelkezések hatalya ala tartoznak
Ervényességi rendelkezések

A programot a munkak6z8sség, a kozalkalmazotti tandcs és a helyi szakszervezet
véleményének kikérése utan a neveldtestiilet hagyja jova.

A tovabbképzési programban foglaltak moédositasa, a végrehajtds ellendrzése &tévente
torténik.

A tovabbképzési program modositasara akkor keriil sor amikor:

- a jogszabaly médositasa eléirja

- ezt a program megvalosulasanak ellenérzése sziikségessé teszi

- a nevelGtestiilet egyharmada kéri.

A Tovabbképzési program nyilvanossiga
Tovabbképzési program megtalalhatd az intézményvezetdi irodaban
Zaro rendelkezések

A tovabbképzési programban foglaltakrél a szakmai munkakozdsség véleményt nyilvanit. A
szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadésra.

Nyilatkozat a Tovabbképzési program neveldtestiileti elfogadasrél

A Tovabbképzési programot a nevelbtestiilet 2013. marcius 8-4n megvitatta, az abban
foglaltakat 100%-os aranyban elfogadta.

Hajdahadhéz, 2013. marcius 08. WOl ey ve Joud Cerles
Kékényesiné Mocsar Erika
Ovodavezet6 helyettes

A Tovabbképzési program modositasat a nevelGtestiilet 2016. januar 19-én megyvitatta, az
abban foglaltakat 100%-o0s aranyban elfogadta.

Modositotta: Hajdahadhaz, 2016. januar 04. RINC r
odositotta: Hajdthadhaz januar 04 : '-f"\fw (L—,L\(_T

\ Pur Mihaly
In{ézményvezetfj





TOVABBKEPZESI KERELEM

ANrott. ccssssmmmnasmm s s S e s AT SR AR 45 o kérem, hogy a
eeeCIMl i, 6ras akkreditalt tovabbképzési
tanfolyamot .................... nevelési évben szamomra tamogatni sziveskedjék.
A tanfolyam éra: .................. Ft
Tovéabbképzés helyszine: .........ccovveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.
Hajduhadhaz, ....................
Pedagogus alairasa
KERELEM ELBIRALASA
A, NEVEIEST EVDEN ...vviviiiiiiiiiiii e
....................................................................... cimi...................0rds

akkreditélt tanfolyamot az intézmény a tovabbképzési keretbdl tamogatja/nem
tamogatja.
Tamogatas mértéke: tanfolyam ........... %, Hajduhadhdz, ........................

PH.

Intézményvezet6





Szivirviny Ovoda Hajdahadhaz 6vodapedagégus dolgozéinak tovibbképzési

i1

kimutatasa

Mentesség: 2003.09.01. —2010.08.31.
L ciklus: 2010.09.01. - 2017.08.31.
IL ciklus: 2017.09.01 — 2024.08.31.

Biré Judit

2005.

Mentesség: 2005.09.01. —2012.08.31.
L ciklus: 2012.09.01. - 2019.08.31.

Egerhéziné Kovéacs Mariann

1995.

Mentesség: 1995.09.01. - 2002.08.31.
L ciklus: 2002.09.01. - 2009.08.31.
IL. ciklus: 2009.09.01. - 2016.08.31.
III ciklus: 2016.09.01. — 2023.08.31.

Fazekas Noémi

2012.

Mentesség: 2012.09.01. - 2019.08.31.

Kovacs Laszloné

1988.

Mentesség: 1988.09.01. - 1995.08.31.
L ciklus: 1995.09.01. — 2002.08.31.
2001. szakvizsga

Mentesség: 2001.09.01. — 2008.08.31.
IL ciklus: 2008. 09.01. — 2015.08.31.
IIL ciklus: 2015.09.01. — 2022.08.31.

Kdokényesiné Mocsar Erika

1987.

Mentesség: 1987.09.01. - 1994.08.31,
L ciklus: 1994.09.01. — 2001.08.31.
IL ciklus: 2001.09.01. - 2008.08.31.
III ciklus: 2008.09.01. — 2015.08.31.
IV. ciklus: 2015.09.01. — 2022.08.31.

Nagy Ibolya

1997.

Mentesség: 1997.09.01. —2004.08.31.
L ciklus: 2004.09.01. — 2014.08.31.
2011. szakvizsga

Mentesség: 2011.09.01. —2017.08.31.
IL ciklus: 2017.09.01. — 2024.08.31.

Nagy Judit

1979.

Mentesség: 1979.09.01. — 1986.08.31.
L ciklus: 1986.09.01. — 1993. 08.31.
IL ciklus: 1993.09.01. — 2000.08.31.
I ciklus: 2000.09.01. — 2007.08.31.
2007. szakvizsga

Mentesség: 2007.09.01. —2014.08.31,
Mentesség: 2014.09.01. - nyugdijazas






9. | Pal Jozsefné 1996. Mentesség: 1996.09.01. —2003.08.31.
L ciklus: 2003.09.01. — 2010.08.31.
IL ciklus: 2010.09.01. — 2017.08.31.
IIL ciklus: 2017.09.01. — 2024.08.31.
10. | Pur Mihdly 1991. Mentesség: 1991.09.01. — 1997.08.31.
L. ciklus: 1997.09.01. — 2004.08.31.
1999. 1j diploma
Mentesség: 1999.09.01. —2006.08.31.
2007. szakvizsga
Mentesség: 2007.09.01. —2014.08.31.
IL ciklus: 2014.09.01. — 2021.08.31.
11. | Salanki Mariann 1989. Mentesség: 1989.09.01. — 1996.08.31.
L ciklus: 1996.09.01. — 2003.08.31.
IL ciklus: 2003.09.01. — 2010.08.31.
2005. szakvizsga
Mentesség: 2005.09.01. —2012.08.31.
IIL ciklus: 2012.09.01. — 2019.08.31.
12. | Tiba Erika 1993, Mentesség: 1993.09.01. - 2000.08.31.
L ciklus: 2000.09.01. — 2007.08.31.
IL ciklus: 2007.09.01. - 2014.08.31.
III ciklus: 2014.09.01. — 2021.08.31.
13. | Téthné Komor Erika 2015. Mentesség: 2015.09.01. - 2022.08.31.
14. | Vajdané Bodo Erzsébet 1980. Mentesség: 1980.09.01. - 1987.08.31.

L. ciklus: 1987.09.01. — 1994.08.31.
IL ciklus: 1994.09.01. - 2001.08.31.
III ciklus: 2001.09.01. — 2008.08.31.

IV. ciklus: 2008.09.01. — 2015.08.31.

Mentesség: nyugdijazas

10






2013-2018

S éves tovabbképzési terv

2. | Bir6 Judit 30 20 30 40

3. | Egerhaziné Kovacs 7,5 50 120 120
Mariann

4. | Fazekas Noémi 7,5 50 X X X

5. | Kovacs Laszl6né 67,5 110 30 40

6. | Kokényesiné Mocsar 7,5 50 30 40 10
Erika

7. | Nagy Ibolya 5 10 X

8. | Nagy Judit 7,5 X X X

9. | Pal Jozsefné 90 50 X X

10. | Pur Mihaly 120 30 X X

11. | Salanki Mariann 7,5 50 30 15

12. | Tiba Erika 7,5 50 30 20

13. | T6thné Komor Erika 30 X X

14. | Vajdané Bodé 7,5 X X X X
Erzsébet

Jelmagyarazat: Kételezo tovabbképzési idészak:
Nem kotelezd a tovabbképzés:

Mentesiil a tovabbképzés aldl: x
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