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Tisztelt Képvisels-testilet!
l. Elézmények

Hajdihadh&z Varos Onkormanyzata Képvises-testiilete a 103/2018. (IV.26.) HO. sz., a
105/2018. (IV.26.) HO. sz. és a 107/2018. (IV.260. sz. hatarozatabamy dontott, hogy

a véleményezésre jogosultak altal kialakitott vélenyeket tudomasul véve- a 216/2017.
(X1.30.) HO. sz. hatarozataban foglaltakra figyeteeh - az onkormanyzat fenntartasaban
mitkddd Aranykapu Ovodat (4242 Hajduhadhaz, Bercsényi utca 23. sz&tajpm Szirom
Ovodat (4242 Hajduhadhaz, Rt utca 1/A. szam)és a Hajduhadhazi Varosi Ovodat
(4242 Hajduhadhaz, Szilagyi Daniel utca 2-4. sz&@)]8. augusztus 1-jei hatallyal,
egyesitéssel (beolvadassal) atalakitja, oly méddmgy az Aranykapu Ovoda és a Harom
Szirom Ovoda a Hajduhadhéazi Varosi Ovodéba olvad he

A Képviseb-testilet a 103/2018. (IV.26.) HO. sz. hatarozai&@d8. julius 31-i hatallyal
elfogadta a Harom Szirom Ovoda megsziintétokiratat.

Hajdihadhaz Véaros Onkormanyzata Képwvdektilete a 104/2018.(1V.26.) HO sz.
hatarozataban ugy dontétt, hogy a Harom Szirom @viatézményvezéjének, Egerhazi
Katalinnak a KépviséHtestiilet 146/2014. (VI1.02.) HO. szamU( hatarozaltéadott, 2014.
augusztus 1. napjatél — 2019. julius 31. napjaigedé magasabb vezét megbizasat — a
Harom Szirom Ovoda jogutodlassal todémegsziintetése miatt — 2018. jalius 31. napjaval
visszavonja, mely nem érinti a jogutdd intézményteemalldé kozalkalmazotti jogviszonyat.

Hajdihadhéz Varos Onkorméanyzata Képvdektilete a 105/2018. (IV.26.) HO. sz.
hatarozatabar2018. julius 31-i hatallyal elfogadta az AranykapuOvoda megsziintei
okiratat .



A Képviseb-testilet a 106/2016.(1V.26.) HO sz. hatarozatadbsegallapitotta, hogy az
Aranykapu Ovoda intézményvedginek, Kulcsarné Kun Katalinnak a magasabb zet
megbizadsa a Képvisetestilet 64/2013. (111.28.) HO. szam( hatarozatapjan 2013.
augusztus 1. napjatél — 2018. jalius 31. napjaig taely nem érinti a jogutdd intézményben
fennallo kozalkalmazotti jogviszonyat.

Tekintettel Kulcsarné Kun Katalin kozélghwyugdijazasara, a Képvisdiestilet javasolta a
késibbi munkaltatéi jogkor gyakorlgjanak, hogy Kulcsédun Katalint a k6zalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIl. térvény szdiirfelmentési id teljes idtartamara
mentesitse a munkavégzési kotelezettség alol adwak megfelélidében és részletekben.

Hajddhadhaz Varos Onkorményzata Képwigebtilete a 107/2018. (IV.26.) HO. sz.
hatarozataval elfogadta Hajduhadhazi Varosi Ovoda 2018. augusztus 1. nagpl
hatadlyos moédositdé okiratdt és a modositdsokkal egdges szerkezetbe foglalt alapito
okiratat.

Hajdihadhaz Varos Onkormanyzatanak Kép¥isestilete 107/2018. (1V.26.) HO. sz.
hatérozataban felkérte Pur Mihdlyt az intézménikaését meghatarozd6 dokumentumok
alapito okiratnak megfel&tn 2018. 07. 31-ig tortératdolgozasara.

Il. lIrdnyadd jogszabalyok

A nemzeti kdznevelédr sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: INKtO. § (2)
bekezdésének a-b) pontjai valamint e) és g) pordjapjdn a nevebtestilet dont a
pedagogiai program elfogadasarol, a Szervezeti ékoMesi Szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) elfogadasarol, valamint a tovabbképzési aogés a hazirend elfogadasardl.

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$é kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket hatarozza meg. Az SZMSZ tartaln@matkoz6 rendelkezéseket a nevelési-
oktatasi intézmények thodésésl és a kodznevelési intézmények névhasznélatardio szo
20/2012. (VII.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 alapjan 6voda hazirendjea gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlaséaval, a gyermek ovodai életrendjével kalptss rendelkezéseket allapitja meg.

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

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjankdznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-
oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi it@zményben a nevétestilet, mas
k6znevelési intézményben a szakalkalmazotti értekez 6vodaszék, iskolaszek, kollégiumi
szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi diakdmkényzatvéleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezinek érvénybelépéséhez,



amelyekbsl a fenntartéra, a mikddtetére tobbletkotelezettség héarul, a fenntartd, a
miikodtetoé egyetértése szikségedz SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Az Hajduhadhazi Véarosi Ovoda Pedagdgia Programj@@MSzZ-é6l és Hazirendjél a
szUbi munkakdzosség egyetérivéleményt nyilvanitott, az SZMSZ-t és a Hazirendet
nevebtestllet elfogadta.

Az intézményvezét altal megkuldott Pedagdgia Program, SZMSZ és ldadira hatélyos
jogszabalyi dirasoknak megfelelnek, rendelkezéseik a fenntartOlibletkbtelezettséget
nem héritanak.

Az intézményvezét altal megkuldott - a nevétlestiilet altal és a kozalkalmazotti tanécs altal
elfogadott -Tovabbképzési Terva pedagdgus-tovabbképzéisia pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt dleyuttatasairdl és kedvezményidirszolé 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet alapjan készilt és a 2QD23. iddszakra vonatkozik.

A Hajduhadhéazi Véarosi Ovoda SZMSZ-e, HazirendjeTéwabbképzési Terve, valamint
Pedagogiai Programja azdtdrjesztés mellékletét képezik.

lll. D6ntési lehetgség(ek) bemutatasa; dontés indoklasa, tébb alteiveaesetén az
elsterjeszé javaslatanak ismertetése

Hajdihadhdz Varos Onkormanyzatanak Képvisestilete Ggy dontott, hogy az
onkormanyzat fenntartasabanikiids Aranykapu Ovodat, Harom Szirom Ovodat és a
Hajduhadhézi Varosi Ovodat (2018. augusztus 1-géllyal, egyesitéssel (beolvadassal)
atalakitja, oly médon, hogy az Aranykapu Ovoda ékem Szirom Ovoda a Hajduhadhazi
Varosi Ovodaba olvad be. Ennek kovetkeztében az@igiyi ebirasoknak valé megfelelés
érdekében szikségessé valt a Hajduhadhazi VarosiddO\Szervezeti és MROdési
Szabalyzatanak, Hazirendjének, Pedagdgia Prograkjdalamint Tovabbképzési Tervének
modositasa.

Az Hajduhadhazi Varosi Ovoda vedgt megkiildte Hajdihadhaz Véaros Onkormanyzata,
mint fenntarté részére az intézmény hatalyos jdgHya ebirdsoknak megfeléen
atdolgozott Szervezeti és MOdési Szabalyzatat, Hazirendjét, Pedagdgiai Pnodta
valamint Tovabbképzési Tervét annak érdekében, hodgnntarté az abban foglaltakat
ellendrizze, jovahagyja.

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képwvidektillete sziveskedjen jovahagyni a
Hajduhadhazi Varosi Ovoda szakmai dokumentumait.

Hajduhadhaz Varos anorményzata Oktatasiivéibdés, Ifjusagi és Sport Bizottsaga az
Hajduhadhazi Varosi Ovoda szakmai dokumentumaiggickolatosan a 2018. julius .....
napjan tartandé ulésén hataroz.



1.) Hatarozati javaslat
........ /2018. (VI11.19.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidektiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabarikindé Hajduhadhazi Varosi Ovoda Szervezeti éskitlési
Szabalyzatat és ugy dontott, hogy azt elfogadja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditég intézményvezét tajékoztassa.

Hatarid 6: azonnal

Felelss: Csafordi Dénes polgarmester

Végrehajtasért felebs: Pur Mihaly intézmeényvezét
Dr. 8rés Erika jogi referens

2.) Hatarozati javaslat
........ /2018. (VI11.19.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidektiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabanikidé Hajduhadhazi Varosi Ovoda Hazirendjét és ugy
dontétt, hogy azt elfogadia.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a doditég intézményvezét tajékoztassa.

Hatarid 6: azonnal

Felelss: Cséafordi Dénes polgarmester

Végrehajtasért felebs: Pur Mihaly intézményvezét
Dr. 8rés Erika jogi referens

4.) Hatarozati javaslat
........ /2018. (VI11.19.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidektiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabarikiids Hajduhadhazi Varosi Ovoda Pedagdgiai Programjat
€s ugy dontétt, hogy azt elfogadija.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditég intézményvezét tajékoztassa.

Hatarid 6: azonnal

Felelss: Cséafordi Dénes polgarmester

Végrehajtasért felebs: Pur Mihaly intézmeényvezét
Dr. &és Erika jogi referens




4.) Hatarozati javaslat
........ /2018. (VI11.19.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidektiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabarikindd Hajduhadhazi Varosi Ovoda Tovabbképzési Tervét
€s ugy dontétt, hogy azt jovahagyja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a daditég intézményvezét tajékoztassa.

Hatarid 6: azonnal

Felelss: Csafordi Dénes polgarmester

Végrehajtasért felebs: Pur Mihaly intézmeényvezét
Dr. &és Erika jogi referens

HajdGhadhaz, 2018. 07.11.
Tiseteel:

Varganéd@es llona
Bizottsag Elndke

Az eléterjesztést dsszedllitotta: D6r8s Erika jogi referens
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BEVEZETO

A Hazirend atdolgozasat az Alapit6é Okirat modositdsa a névvaltozas és az 6vodak
Osszevondasa indokolta.
Hivatalos megnevezés 2018. januar 01-t6] Hajdihadhazi Varosi Ovoda.

Szeretettel és tisztelettel koszontjiik a Hajduhadhazi Varosi Ovodaban! Az elkovetkezd harom
évben koz6s lesz az 6romiink és felelosségiink a gyermekek nevelése sordn. Ezért szeretnénk,
ha kapcsolatunk a kélcsonds bizalomra és tiszteletre épiilne, melyben valddi nevelépartnerek
lehetnénk. Ahhoz, hogy ez az egyiittmiikddés eredményes és hosszabb tavon sikeres legyen,
engedjék meg, hogy figyelmiikbe ajanljuk az dvoda életét meghatarozo6 fontosabb szokéasokat,
szabalyokat. Bizunk benne, hogy ezzel segitjiik az eligazoddsban, a megértésben, és a
gyermeki, valamint sziil6i jogok és kotelességek megismerésében.

Altalanos tudnivalok

Ovodank neve: Hajdahadh4zi Varosi Ovoda
Székhely Intézmény
Cime: 4242 Hajduhadhaz Szilagyi D. u. 2-4.

Intézmény telefonszama: 52/384-551
Intézmény email cime: ovodahadhaz@gmail.com

Hajduhadhizi Varosi Ovoda

Pet6fi utcai Hairom Szirom Telephely

Cim: 4242 Hajduhadhaz, Petéfi u. 1/a.

Intézmény telefonszdma: 06-52-384-553
06-52-384-542
06-30-591-1641

Hajduhadhizi Varosi Ovoda
Beresényi utcai Aranykapu Telephely
Cim: 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi u. 23.

Intézmény telefonszama: 06 52 583 068

Fenntart6 neve: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata

A hazirend tartalma
1. A gyermeki jogok, kételezettségek
Az dvodai felvétel, atvétel eljarasrendje
A nevelési év rendje
Az 6voda nyitva tartasa
Az 6voda napirendje

bl





Gyermekek étkeztetése

. A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok
. Egészségligyi feladatok ellatasa
10. A gyermekek célszerli 6ltézete
11. A sziilok tajékoztatasa az dvoda életérdl, a gyermekek fejlodésérol
12. Az dvodai szolgaltatasok igénybevétele
13. Az 6vodai elhelyezés megsziinése, és a beiskolazas
14. A gyermekek jutalmazésanak elvei és formai
15. A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
16. Az 6voda hagyomanyai
17. A Hazirend nyilvanossaga
18. Védo-6vo elbirasok
19. Zaré6 rendelkezések
20. Legitimdacios zaradék

6
7. Gyermekvédelem és baleset megel6zés
8
9

A hazirend hatalya

A hazirend a 2018. augusztus 01. napjan 1ép hatalyba. ’
A hézirend hatélya kiterjed az intézménybe jaré valamennyi 6vodas gyermekre és sziileikre,
valamint az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

1. A gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasa

1.1. A gyermek jogainak érvényre juttatisa

1.1.1. A gyermekeket nevelé 6vodapedagogusok felelések a csoportjukba jaré gyermekek
jogainak érvényestiléséért a gyermekek dvodaba torténd belépésétdl, onnan térténd kilépésig,
tehat a teljes 6voddban toltott id6ben. Munkdjuk sordn elOsegitik a gyermeki jogok
maradéktalan érvényre jutdsat. Munkdjukat segit6 dajkak és mas alkalmazottaktol
megkovetelik a gyermeki jogok érvényre jutdsat eldsegité magatartast.

a) Feleldsek kiilonosen a gyermek:

aa) személyiségének és emberi méltésaganak, jogainak tiszteletben tartdsa és védelme,

ab) a fizikai és lelki er6szakkal szembeni védelme biztositasaértképességeinek,
érdeklédésének, adottsdgainak megfelel nevelésben részesitéséért,

ac) 4llapotdnak, személyes adottsignak megfelels, megkiilonboztetett ellatasban
részesitéséért, pedagogiai szakszolgalathoz fordulas segitéséért.

ad) személyiségi jogai, igy killondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz valé joga,
onrendelkezési joga, cselekvési szabadsaga, csaladi élethez és magénélethez vald joga, 6voda
altali érvényre juttatasaért.





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

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

ba) koteles beosztottjat erre felszdlitani, elsé felszolitds utani esetben az intézményvezetdnek
bejelenteni intézkedés meghozatala céljabél,

bb) azonos beosztasi Gvodapedagégus esetén figyelmét felhivni, tovabbiakban az
intézményvezetnek bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol,

1.1.2. A Gyermekeket nevel6 6vodapedagégusok felelések tovabba:

a)csoportjukba jar6 gyerekek jogvédd magatartasra nevelésért, annak eredményességéért,

b) a gyermeki kotelességek a teljes Ovodai élet alatti teljesitéséért.

Feleldsek kiilonosen azért, hogy a gyermek:

ba) részt vegyen a kotelez6 és a valasztott tevékenységekben,

bb) 6vja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét,

bc) megtartsa az dvoda helyiségei és az évodahoz tartozéd teriiletek hasznalati rendjét, az
egyes terilileteken betartandé védod, 6vé rendszabalyokat,

bd) megérizze, illetve az eléirasoknak megfelelden kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat,
eszkozoket,

be) 6vja az dvoda létesitményeit, eszkozeit,

bf) az 6voda vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai, 6vodas tarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa,

bg) nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottai
egeszségét,

¢) A gyermeki kitelességek teljesittetésének eljarasrendje:

ca) a gyermekekkel életkoruknak megfelelé szinten ismertetni kell koételességeiket, mint
pedagogusi elvarést, a teljes 6vodai élet alatt, mindig az adott tevékenységhez kapcsolva,

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

cc) a gyermek sziil6jét be kell vonni a jogkdvetd magatartas begyakoroltatdsaba, valamint
pozitiv réhatés érvényesitése érdekében.

1.1.3. Gyermekekre, a vallasgyakorlassal oOsszefiiggésben megallapitott jogok és
kotelezettségek

Intézménytinkben hit és valldsoktatasban vehetnek részt a gyerekek.

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

1.1.4. A sziil6 (térvényes képviseld) koteles elésegiteni

a) a koOznevelési torvény elbirdsai alapjan gyermeke k§z8sségbe vald beilleszkedése
érdekében is, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tiszteletben tartsa tarsai és az 6voda
alkalmazottainak jogait.





b) valamint a Magyarorszag Alaptérvényébdl kovetkezbleg is, hogy gyermekét jogkovetd
magatartasra nevelje, kiilonGsen arra, hogy a gyermek magatartdsaval nem sértheti masok
(tarsai, az 6voda alkalmazottai) jogainak érvényesiilését. Mintat kell, hogy adjon tovabba a
gyermekeknek, a kulturalt magatartasaval, a k6zdsségi érintkezés szabélyainak betartasaval.
c) vélt, vagy valds jogsérelem esetén koteles az esetet az illetékes Ovodapedagdgussal
megbeszélni, megfelel6 intézkedést kérni

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

a) Ha az 6vodapedagdgussal vald beszélgetés nem vezetett eredményre, vagy , ha 0gy itéli
meg, hogy a gyermek jogainak érvényesiilése szempontjabol a hozott intézkedés nem vezetett
eredményre, az intézményvezet6hoz fordul irdsban, aki az ligyet kivizsgalja, hatdrozatot hoz,
¢és megfeleld intézkedést tesz.

b) Az intézményvezeté dontése ellen a fenntartbhoz fellebbezhet, térvényességi kérelmet
nyujthat be a hatdrozatban megjelolt jogorvoslati lehetdségnek megfeleléen. Egyéni
érdeksérelemre valé hivatkozéssal is jogorvoslatért fordulhat, ez esetben kérelmével az
intézményvezet6hoz fordulhat, mert 6vodaszék hidanyaban a feliil birdlati kérelmeket a teljes
nevel6testilletb6l megbizott haromtagu bizottsag birdlja el.

c) Jogsérelem esetén az oktatasi jogok biztosahoz is fordulhat.

d) A sziild joga, a szabad Ovodavalasztas (allami, egyhazi, magan). A gyereket elsésorban
abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol a sziilgje dolgozik. A
felvételrol az dvoda vezetdje dont. Az dvoda koteles a gyerek felvételét a kijelslt 6voda csak
helyhidny esetén utasithatja vissza. A kotelez6 felvételt biztosité 6voda nem tagadhatja meg, a
gyerek felvételét az alabbi esetekben:

- Ha a gyermek betolt6tte a harmadik életévet és hdtranyos helyzeti

- Ha a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szOlé torvény 41§ szerint

jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére

- Haa gyermek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte
A sziild joga, hogy megismerje a nevelési intézmény nevelési és pedagdgiai programjat,
hézirendjét, szervezeti és miikodési szabalyzatat. A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a
sziiloknek betekintés céljabdol at kell adni. Joga, hogy tajékoztatast kapjon a gyermek
fejlodésérol, a gyermek neveléséhez tanacsot kapjon. Az intézmény vezet6je és a pedagogus
hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon.

e) A szild joga, hogy irasbeli javaslatit a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, a
neveltestillet, a sziilléi szervezet, a pedagégus megvizsgilja, és arra a megkereséstol
szamitott tizendt napon beliil a sziili szervezett6l legkésobb a tizenstodik napot kovetd elsd
ilésen érdemi valaszt kapjon,





f) 4 szild joga, hogy személyesen vagy képvisel6i Utjan - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,

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

h) A szilé joga kiilonsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

Gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

Kezdeményezze sziildi szervezet létrehozasat, és annak munkdjéban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztasaban, mint valaszté és mint megvalaszthaté személy részt vegyen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy pedagdgus hozzdjarulasdval részt vegyen a
foglalkozasokon.

A szild kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba
megadjon ehhez minden t6le elvarhaté segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét. Biztositsa gyermeke
6vodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankdotelezettségének teljesitését. Tiszteletben
tartsa az dvoda, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tantisitson
irantuk. (Biintetdjogi védelem szempontjabol kézfeladatot elldtd személynek szamitanak.)

A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanicsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon vald
részvételét, ha az Ovodas gyermekkel foglalkozd pedagdgusok kezdeményezésére, a
nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilé nem
tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartasara.

1.2. Az intézményvezet6 felelds:

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

b) A gyermeki jogok érvényesiilésének fél éves és tanév végi nevelési értekezleten
torténé értékeléséért, a sziiloéi kozosség azon joganak érvényesiilésért, hogy a
gyermeki jogok érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a
nevel6testiileti értekezleten elbterjesszék, és a fenntartohoz tovabbitsak





2. Az Gvodai felvétel, atvétel eljarasrendje

Az 6vodamiikdési/felvételi korzete: a fenntartd altal meghatérozott korzethatér.

Az 6vodai felvétel idejét a fenntarto hatdrozza meg.

A koznevelési torvény eldirasit betartva felvessziik azt a kisgyereket, aki adott évben betdlti a
harom évet (lakcimkartydval, TAJ kartya, sziiletési anyakényvi kivonattal igazolja az
adatokat). Ovodai ellatasban csak szobatiszta gyermek részesiilhet, a nem szobatiszta és a
kozosséggel egyiitt nem nevelhetd, kozosségi életet zavard gyermeket az évodabdl
eltanacsoljuk.

Ures féréhely esetén év kozben is elfogadunk jelentkezést. A gyermekek csoportba
sorolasar6l — a sziilok és a pedagogusok véleményének figyelembe vételével — az
6vodavezetd dont. Az 6vodaban homogén és vegyes életkoru csoportok mitkédnek.

3. Nevelési év rendje

A nevelési év minden év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart. Az intenziv nevelési-
fejlesztési szakasz szeptember 01-t6l majus 31-ig, a nyéri élet (amikor mdr nincsenek
tervezett, szervezett, iranyitott foglalkozéasok) junius 1-t6l - augusztus 31-ig.

Az ovoda nagytakaritds és karbantartas a nyari id6szakban torténik. Janius 15 utdn a varos
6vodai kozotti megallapodas alapjan 2-3 heti valtasban tartunk tigyeletet. A pontos zirva
tartas id6pontjardl és a gyermekek fogadasara kijelslt 6vodardl az intézmény, téjékoztatast ad
a szlilok részére.

Evente maximum 5 munkanapot vesz igénybe az 6voda, dolgozéinak az 6vodat érintd
szakmai és miikodési kérdéseinek kozds megbeszélésére, melyre a Koznevelési torvény
nevelésnélkiili munkanapot engedélyez. A nevelés nélkiili munkanap pontos idejér6l a csoport
6vodapedagogusai tajékoztatjadk a sziildket valamint az Ovoda épiiletében hirdetést
fliggesztiink ki.

4. Ovoda nyitva tartasa

Az 6voda hétfotdl péntekig reggel 7.00 oratdl - 17.00 ordig fogadja a gyerekeket, kivételt
keépez a Bercsényi utcai Telephely, ahol 6.00 6ratol - 17.00 éraig fogadja a gyerekeket.

Reggeli tigyelet rendje 7.00 o6rat6l fél 7.30 oOraig foldszint — emelet tigyeletes

ovodapedagogus.
Délutani {igyelet .rendje 16.00 o6rat6l 17.00 oraig foldszint — emelet tigyeletes
6vodapedagogus.





A gyerekek dvodaban tartozkodasi ideje maximum 10 o6ra. A sziilék munkédba allasat segitd
nyitva tartasra toreksziink. A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak
gyerekekkel.

(")szi, tavaszi zarés az iskolai szlinetek miatt, az eldzetes irasban torténé igény felmérés
alapjén torténik. Téli zards decemberben Karacsony és Ujév kozotti napokban, hogy a csalad
egylitt, meghitten tinnepelhessen és pihenhessen.

4.1. A gyermekek érkezése, tavozasa

Kérjiik, hogy a reggeli érkezésnél a sziild6 személyesen adja &t gyermekét az
Ovodapedagogusnak, egyébként, ha a gyerek valamilyen oknal fogva nem megy be a
csoportszobaba, az dvodapedagégus nem tud a gyerek jelenlétér6l, igy feleldsséget nem
vallalhat érte.

Kérjikk, hogy a sziild irasban nyilatkozzon arrél, hogy gyermekét kinek adhatjuk &t
intézménylinkbdl. Ezen nyilatkozatot, amely a sziildkon kiviil maximum 3 fre szoritkozhat
csak, a csoportnapldban tartjuk nyilvan.

Kérjiik a sziiloket, hogy irasban jelezzék, ha a gyermek egyediil jir 6vodaba, teljes
mértékben a sziil6t terheli a felelgsség. Amennyiben a sziilé kiskoru testvérre bizza az
6vodas koru gyermek 6voddba hozatalat és elvitelét, szintén a sziil6t terheli a felelosség értiik.

A gyerckek 6vodaba érkezése 8.00 6raig torténjen meg, hogy legyen idejiik jatszani,
tevékenykedni és kulturdltan megtizoraizzanak. A délutdni uzsonna 15.15 6rdig tart. Ha
kozben jonnek, a gyermekekért kérjiik, varjak meg, hogy a gyerekek bent a csoportban,
asztalndl tilve fogyaszthassak el az uzsonnat, és ne kérjék az 6vodapedagdgustol, hogy hozza
ki a folyosoéra. Ezt a kulturalt viselkedésrol vallott elveink és a tisztasag megbrzése érdekében,
a kozos nevelési elveinket szem el6tt tartva tartsak be.

A csoportszobdba, sem sziild, sem idegen személy nem léphet be, (csak az 6vénd kiilon
kérésére), a mosdodba is csak a gyermekeknek szabad bemenni, a higiéniai szabélyok betartdsa
végett.

A gyermekeket csak a csaldd tagjainak adjuk at, egyéb esetben a szil6tdl irdsos
meghatalmazast kériink. A csalddban bekovetkezd valds esetén birésagi, vagy gyamhatdsagi
hatérozatban foglaltak szerint adjuk ki a gyermeket.

Az 6voda zérdsa utan itt maradt gyermek sziileit megprobaljuk telefonon elérni. Amennyiben
kétszeri alkalommal fordul el6, hogy 6vodazardsig nem érkeznek meg a sziilok, jelzéssel
lesziink a Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont felé, illetve a helyi Rend6rkapitanysag segitségét
kérve széllitjuk haza, az itt maradt gyermeket. A nap folyaméan csak az évodapedagdgussal
valo egyeztetés alapjan vihetd el a gyermek. Kérjik, hogy az eredmenyes nevelomunka
érdekében tartsak tiszteletben a gyermekek napirendjét.

A gyermekek sajat érdekiikben nem tartézkodhatnak napi 10 6rdnél  hosszabb 1delg az
6vodaban. :





S. Az 6voda napirendje

Az id6pontok rugalmasak, csoportonként eltérhetnek, illetve évszakhoz, id6jarashoz
valtozhatnak. | ‘
7 00 - 10 30 szabadjaték, folyamatos tizorai, kezdeményezések, kotelezd tevékenységek,
egyéni fejlesztések, mmdennapos mozgas

10.30 - 11.30 udvari jaték, séta

12.00 - 12.30 ebéd

12.30 - 14.30 mosdé haszndlat késziilédés a lefekvéshez, mese, pihenés

14.45 - 17.00 uzsonna, szabadjaték.
Délelétt keriil sor a logopédiai, pszicholdgiai, fejlesztépedagogiai foglalkozasokra.
Ezen kiviil 4ltalaban délelbttre tervezziik a kiilonbozé élményszerzd és szulos programokat
delutanra a tehetseggondozo foglalkozasokat

6. A gyermekek étkeztetése
A gyerekek az 6vodaban naponté haromszot étkeznek az alabbi idépontban:

o Tizobrai: 9.00 - 9.30 6ra kozott
o Ebéd: 12.00 - 13.00 éra kozott
. Uzsonna 14.45 - 15.15 6ra kozott

Az élelmiszerekbdl az 6voda 72 6ran keresztiil megérzi az ételmintat.

Az étkezési téritési dij befizetésének hatarideje minden hénap 15-ig. Minden nap 1106réig
irasban vagy telefonon jelzett bejelentést a kovetkezd naptol tudjuk érvényesiteni. A gyermek
hianyzasa utdn az étkezés biztositasa érdekében visszaérkezést is jelezni kell. Az ingyenesen
étkezd gyerekek sziileinek is kotelessége. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilé a téritési
dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Az 6voda a napi hianyzasokat a felvételi és mulasztasi
napléban nyilvantartja. Az dvodapedagdgusnak tortént hidnyzas bejelentése nem azonos az
étkezés lemonddasaval, azt minden esetben jelezni kell az 6vodatitkdrnak. Az évoda teriiletén a
gyerekek egyéni etetése, nassolas otthonrol hozott élelmiszerrel (csokoladé, turé rudi, cukorka
stb.) TILOS! Az egészségvédelmi szabdlyok miatt az Ovodaban otthonrél semmiféle
élelmiszert, siiteményt-tortdt behozni nem lehet. A gyermekek csak bontatlan gyéri
készitményeket fogyaszthatnak.





6.1 Kedvezmények, tamogatasok

A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 21/B.§-a
rendelkezik az ingyenes gyermekétkeztetésrol.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositania tovabbiakban: ingyenes étkezés.
Ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €1, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- olyan csalddban él, amelyben a sziil nyilatkozata alapjan az egy fbre jutdé havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4t vagy

- nevelésbe vették.

7. Gyermekvédelem és baleset megelozés

Az o6vodanak a gyermekek esélyegyenlGségének Dbiztositasa érdekében, megbizott
gyermekvédelmi felelés dolgozik, aki 2018 szeptember 1- 3l egyiittmiikodi az 6vodank
szocidlis segitdjével. Feladata tobbek kozétt a hatranyos szocidlis helyzetben 1évé csaldadok
segitése. Ennek érdekében tdjékoztatja az érdeklddoket az igénybe vehetd segélyekrdl, az
igénylés moddjarol, az 6voda szdmdra felajanlott ruhakat, jatékokat felajanlja a raszoruld
csaladoknak. Kérjiik, forduljanak bizalommal hozza!

Az 6voda bejarati ajtajat, 9 oratol 12.45 oraig és 13.15 6ratdl 15.00 oOrdig zéarva tartjuk.
Kérjiik, hogy csengessenek, ha ezen id6kozben kivanjak latogatni az 6vodat. Kifelé menet,
kérjiik, figyeljenek oda, hogy a nem Onokhoz tartozé kisgyermek ne menjen ki az épiiletbél.
Ko6sz6njiik odafigyelésiiket. ‘

A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozé eldirasokat, a lehetséges
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartdsformdkat folyamatosan tanitjuk az
ovisoknak.

Ezek a szabalyok a nem csak az 6vodasokra, hanem a testvérekre is vonatkoznak, betartisat a
sziil6k jelenlétében is elvarjuk. A napkdzben eléfordulé esetleges baleset esetén a csoportos
6vodapedagdgus a kisgyermek elsésegélybe részesitése utan indokolt esetben koteles a sziilét
telefonon értesiteni a torténtekrdl, és a tovabbi teenddket megbeszélni, ha sziikséges orvosi
kezelésre elvinni, vagy sziikség esetén értesiteni a gyermek orvost, mentdt.

Szeretnénk, ha a gyerekek nem hoznanak be ékszert, mert kénnyen elveszhet, esetleg
balesetet okozhat. A sajat felel6sségre behozott ékszerért nem vallalunk anyagi felelosséget.
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Kérjiik, hogy a gyerekek ne hozzanak be balesetveszélyes targyakat (hegyes ollo, bicska,
gyufa stb.), illetve olyan jatékszereket, amik a sok gyermek k6zo6tt balesetet okozhatnak
(nagyméretli  bicikli, gordeszka). A  behozott targyakat kérjik, jelezzék az
ovodapedagdgusnak.

Az 6voda teriiletén tilos a dohdnyzas, szeszesital fogyasztas és barmilyen drog hasznalata!

8. A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

A tdvolmaradas lehetséges esetei:

- Betegség> orvosi igazolassal igazolhatd

- Csaladi program> az évodapedagodgus elbzetes tajékoztatasaval, sziildi igazoldssal,

amihez formanyomtatvanyt biztosit az intézmény.
- A két hetet meghaladé hidnyzast irasban kérelmezheti, és indokolt esetben azt az
ovodavezetd engedélyezhcti. ,

A sziilének jogaban all harom napot igazolnia gyermeke hidnyzasa soran, minden nevelési
évben egy alkalommal. A sziil6 kotelessége gyermeke gydgyulasa utan az érvényes gyermeke
nevére sz016 orvosi igazolast a csoport 6vodapedagdgusanak atadni az 6vodaba érkezéskor,
de legkésébb nyolc napon beliil, ennek elmulasztasa esetén az igazolast az intézménynek nem
all modjéban elfogadni.
Mi a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva, a rendszeres 6vodaba jaras hivei vagyunk.
Az igazolatlan mulasztasok jelzése az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kdznevelésért
Felelés Allamtitkarsaganak tanévkezdést timogaté szakmai anyaga a 2015/2016. tanévre
alapjan:
2015. szeptember 1-jét6l, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napndl tébbet mulaszt,
az 6voda vezetbje értesiti a gyermek tényleges tartzkodasi helye szerint illetékes Hajd-
Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajdihadhdzi Jarasi Hivatala Gyamiigyi Osztalyt és a
Hajduhadhazi Csaliad- és Gyermekjoléti Kozpontot.

Amennyiben a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot,
az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatia a Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Hajduhadhazi Jarasi Hivatala Hatésagi Osztalyat.

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

Betegség estén a gyermek betegapolas céljabol otthon marad, 6vodaba ezen id6 alatt nem
jarhat. Az Ovodapedagégus nem fogadhatja be a még ldbadozd, gyodgyszert szedd
kisgyermeket, mely 6nmagéara a gyermekre is kéros, tovabba a tébbi kisgyermek egészségét is
veszélyezteti. Koszonjiik megértésiiket.

Gyobgyszer nem hozhatd be, kérjilk ne is kérjék meg az 6vodapedagdgusokat gydgyszer
beadaséra!

(Kivétel: ha alland6é gyogyszerszedd, melyet az dvodavezetdvel el6zetesen megbeszéltek és
tajékoztattak az érintett Gvodapedagogust.)

Betegségbdl felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

Fert6z0 megbetegedést a sziild koteles jelezni az dvoda vezetéjének. 3 napnal hosszabb
hidnyzés esetén csak orvosi igazolassal johetnek O6vodaba, kivéve, ha nem betegség miatt
hianyoztak, és azt elére jelezték az dvodapedagdgusnak és az intézmény vezetdjének.

A tetvesség megel6zése érdekében, kérjiik a sziildket, hogy otthon is kisérjék figyelemmel a
gyermekek fejét, kezeljék le. T6bbszori tetvesség esetén a kozegészségiigyi ellenér a
csaladban is fertdtlenitést végez, az dvoddban ugyszintén ellitja ezt a feladatot. Tetvesség
estén csak védéndi engedéllyel johet a kévetkez6 napon a gyermek az 6vodaba.

Ha a gyermek beteg, vagy mas egyéb okbol hidnyzik, az e célra rendszeresitett fiizetbe, 11.00-
6rdig irasban vagy telefonon jelzett bejelentést a kovetkezd naptdl tudjuk érvényesiteni. Az
ingyenesen étkez6 gyermekek sziileinek is kdtelessége a bejelentés.

Az 6vodan beliili egészségiigyi ellatast az 6voda orvosa és védéndje végzi. A gyermekek
egészségligyi allapotanak ellendrzése és szilirése az alabbi teriileten torténik.

Beiskolazas elotti szlirbvizsgalat (szemészet, hallds) a nagycsoportos gyermekek esetében.

A vizsgélat elbtt és a vizsgalatrol tajékoztatjuk Onoket.

Az 6voda a HACCP, vagyis élelmezés biztonsagi elbirasoknak kell, hogy megfeleljen, ami
Onoket is érinti. Ezért kérjiik, hogy ne hozzanak be otthon siitott siiteményt. A gyermek
sziiletésnapjara, linnepekre, kizarblag elére csomagolt, zart, boltban vasarolt siiteményt, vagy
HACCP tanusitvannyal ellatott cukraszdaban késziilt tortdt hozzanak. Koszonjik
megértésiiket!

10. A gyermekek célszerii 6ltézete az 6vodaban

A gyermekek 6voda ruhdzata legyen kényelmes, praktikus, cipdjiik tartsa a labfejet. Ezekbe
célszerli a kisgyermek jelét belevarrni, textil filccel belerajzolni. fgy 6 is kénnyebben
megtalalja. A gyermekeknek kériink: benti valtéruhat, valtécipét, mozgashoz tornaruhat
(pamut polo, rovidnadrag) tornacipét, de zart benti cipd is megfelel.
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11. A sziilok tajékoztatasa az 6V(jda életérol, és a gyermekek fejlédésérol

Tisztelettel kérjitk Onéket, hogy a gyermekekkel kapcsolatos, maganjellegili beszélgetésekkel
az dvodapedagdgust munkaja kdzben ne vonjak el a gyermekesoporttol, mert balesetet idézhet
eld, és zavarja a nevelés¥oktaté}s folyamatat!

Kérjiik, hogy a megfeleld forum keretében kérjenek tajékoztatot a gyermekek fejlédésérdl.
, Ezek a kovetkezok:

- Sziiléi értekezlet, évente legalabb két alkalommal

- Sziil6i kezdeményezésre fogadoora

- Nyilt nap

- Rendezvények, tinnepek elbzetes tajékoztatas szerint meghivoval

- Eseti megbeszElés a sziilok vagy 6vodapedagdgusok kezdeményezésére

Ezen kiviil minden csoportnak sajat izen6 tablaja van, amin keresztiil tdjékoztatjuk a sziil6ket
az aktudlis programokrdl, esetleg kérésekrdl. Ezen tabla napi szint(i figyelemmel kovetése a
sziilok szdméra kotelez6. Ezen felill az intézményiink rendelkezik honlappal és az egyes
ovodai csoportok facebook zért csoportot is miikddtetnek igény szerint.
Az évoda Pedagdgiai programja, Hazirendje és a Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat a vezet6i
irodaban, az 6vodavezet6tol kérhet6 el, vagy a honlapunkrdl letslthetd.

A gyermekek értékelése

A gyerekek értékelését az Ovodapedagégusok végzik a gyermekenként vezetett
személyiséglap €s az egyéb megfigyelések alapjan.

A folyamatos megfigyelés soran kovetjiik a fejlédési iitemiiket, jelezziik a lemaradasukat és
az egyénhez kotott feladatokat. Iskolaba menés el6tt mérjiik a tudasukat. A képességmérés a
DIFFER méroélapok segitségével torténik.

12. Az 6vodai szolgaltatasok igénybevétele

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

Ovodankban a tankételes kort gyermekek sziilleivel egyenként beszélgetnek az
6vodapedagdgusok az iskolara valo felkésziiltségrol.

A gyerekek szocidlis, mentalis és értelmi fejlettségi szintjét a csoportban dolgozd
ovodapedagdgusok, testi érettségét az dvoda orvosa allapitja meg.

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

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

Kérdéses esetben a sziild egyetértésével a Hajda-Bihar Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat
Hajduhadhazi Tagintézményét6l kérjikk a gyermek iskolaérettségi vizsgalatit, melynek
eredményérdl értesiil a sziil6, az 6voda és a helyi altalanos iskola.

A gyermek iskolaba 1épésérél a sziilé dont.

A beiskoldzassal kapcsolatban bévebb tdjékoztatast adunk sziildi értekezleten, személyes
beszélgetés sordn.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik

» ha a sziil6 bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjellt napon,

¢ ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

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

14. A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

14.1 A gyermekek jutalmazasanak elvei:

a) rendszeresség

b) kovetkezetesség

c) el kell valasztani a tanulasban és a szabadon vélasztott tevékenységben torténd jutalmazést

14.2. A gyermekek jutalmazisanak formai: :
a) szbbeli, személyre szabott dicséret, pozitiv megerdsités
b) targyi jutalom (pl.: mese kartya),

¢) simogatas, 6lelés,

d) jutalombol segités az 6vodapedagdgusnak

e) megbizassal az irodaba kiildés, illetve masik csoportba

f) asziild jelenlétében torténd dicséret.
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15. Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

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

b) hatarozott tiltas

¢) bizonyos jatéktdl meghatarozott idére eltiltas,

d) bizonyos jatszotarssal vald jatéktdl meghatarozott id6re tavoltartas,
e) a szlild jelenlétében torténd élbeszélgetés,

15.2 A fegyelmezé intézkedések elvei:
a) kovetkezetesség,

b) rendszeresség,
¢) minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell

alkalmazni.
16. Az 6voda hagyomanyai

- Névnapok, sziiletésnapok megiinneplése.
- Néphagyomaéany apolés:
Sztireti szokasok
Mikulés
Karacsonyi tinnepkér
Farsang
Husvéti népszokas
Piink&sdi hagyomanyok
- Mgéjus hénapban, Anyak napi koszontés,
- Gyereknap sok-sok jatékkal, vetélked6vel
- Iskolaba mené gyerekek elbhcsuztatisa

- KRESZ-nap.-

- Szivarvanyos nap
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17. A Hazirend nyilvanossaga

A hézirendrél minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén tajékoztatot tartunk.
Egyéni kérésre év kozben is tajékoztatjuk a kedves sziildket. Egy példany megtalalhat6 az
6vodavezet6i iroddban.

18. Védo-6vo eldirasok

Az intézményi véd6-6vo rendszabalyok betartdsa vodankban is mindenki szamara kételez6.
A gyermekek biztonsaganak és ruhdzatuk, felszerelésiik védelme érdekében kérjiik a sziiloket,
hogy az ajtok és a kapuk zarasara tigyeljenek.

Kérjik, hogy gyermekeikkel egyiitt vigyazzanak az intézmény tisztasagara és berendezési
targyaira.

Feladatunk felhivni a gyerekek figyelmét, az épiiletben, az udvaron és az 6vodan kiviili
veszélyforrasokra és a kivant viselkedésformakra.

A gyermekek elvitelekor minden esetben, az udvaron is, az dvodapedagdgusnak személyesen
kell szélni. A sziilé6 megjelenésétol a sziil6 felel a gyermekek testi épségéért.

A balesetek elkertilése érdekében a gyermekek az Ovoda egész teriletén csak Ovénoi
feltigyelettel tartézkodhatnak.

Teend6 tiizriadd illetve bombariado
esetén:

Mindkét esetben a tiizriadé tervben foglaltak szerint gondoskodunk a gyermekek
kimentésérol, az épiilet Kiiiritésérol.

A vezet6 a felelésokkel egyiitt értesiti az érdekelt szerveket /tiizoltésagot, rendérséget/.

Az Ovoda egész teriiletére égd cigarettaval belépni , dohényozni és
szeszesitalt fogyasztani tilos!

Az intézmény teriiletén biztonsagi kamerarendszer miikodik!

A kamerdk felvétele sziikség esetén visszanézhetd a vezetdi irodaban, kiilon kérésre. Ezzel
segitiink a sziil6knek a véletleniil elkeveredett ruhadarabok vagy jatékok megkeresésében.
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Egyéb tudnivalok:

A sziil6k gyermekiikr6l informaciét a csoport 6vodapedagogusaitdl és az intézményvezet6tol
kérhetnek.

Probléma, panasz esetén el6szor a csoportos 6vodapedagdgushoz forduljanak, kézosen
keressék a megoldast. ‘

Eredménytelenség esetén az intézmény vezetGje megteszi a sziikséges lépéseket.

A sziil6i szervezet, mint a sziilék érdekképviselete, figyelemmel kiséri az O6vodai
nevelémunkat, a gyermeki jogok érvényesiilését.

A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezet6jét6l. Nagyobb csoportot alkotnak az egy csoportba jaré gyerekek, illetve az
azonos €letkoru gyerekek. '

Az Gvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek szél és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Minden reklimszéveget a vezetd jovahagydsa utan lehet elhelyezni.

A reggeli taldlkoz4s a sziilékkel, csak riovid informacioatadasra szoritkozhat.

A sziil6k csak rendkiviili esetben hivhatjék telefonon az 6vodapedagdgusokat.
Az lizenetet az 6vodavezetd vagy az dvodatitkar veszi és gondoskodik annak atadasarol.

A sziilokkel napi kapcsolatban vagyunk, de varjuk Onoket sziildértekezleteken, nyitott
tinnepeinken, munkadélutanokon, déleldttokon, egyéb kozos programok idején, melyek mind
a gyermekek érdekeit, fejlodésiiket szolgaljak.

19. Zaro6 rendelkezések

A Hazirend hatélya kiterjed a gyermekekre, sziilokre, hozzatartozokra és az 6voda minden
dolgozdjara. Hatalyossdga az Ovodai benntartozkodasra, illetve a nevelési program

megvalositasat segitd kiilsé programok helyszinére is vonatkozik.

A héazirend a Nevel6testiilet jovahagyasa utan 2018. augusztus 01. napjan Iép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: évenként
Modositas: amennyiben a feliilvizsgdlat sziikségessé teszi, valamint jogszabalyvaltozas

kovetkeztében, tovabba sziil6i vagy pedagdgusi javaslatra.
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A feliilvizsgalat elvégzéséért az dvodavezetd felelds. Mddositast kvetden el kell fogadtatni a
neveldtestiilettel és véleményeztetni kell a sziiléi szervezettel, majd benydjtani jovahagydsra a
fenntartonak. ' :

Hajdthadhéz, 2018. jalius 10.

f’w (/;L,:f

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

Intézményvezetd
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20. Legitimacids zaradék

1. Elfogado6 hatarozat

Az intézmény NevelGtestiilete a Hazirend tartamdat megismerte, nevel6testiileti értekezleten
megvitatta és elfogadta.

Hajduhadhaz, 2018. jalius 10.

Caldle Jasaua

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

Nevelotestiilet képviseldje

2. Egyetértési nyilatkozat
A Kbéznevelési térvény értelmében biztositott joganal fogva a Sziiléi Munkakozdsség

kijelenti, hogy az intézmény Hazirendjének tartalmdaval egyetért.

Hajdthadhaz, 2018. julius 10.

SZMK elndke

3. Jovahagyas

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata Képvisels testiilete a Koznevelésrél sz616 értelmében
biztosftott joganal fogva a Hajduhadhézi Vérosi Ovoda Hazirendjét a
......... €V.ioevennnn b0 Lo map. ..l sZamU hatédrozatdval jovahagyta.

Hajduhadhaz, 2018. ............... hé ..... nap

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

Fenntartd képviseloje
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I Bevezeto &
A Pedagogiai Program atdolgozédst az intézmény Alapité Okirat modositasa €s a
névvaltozas, valamint a varos 6vodainak dsszevondasa indokolta.

Hivatalos megnevezés 2018. janudr 01-t61 Hajduhadhézi Vérosi Ovoda.

1.1.  Bemutatkozo

Ovodénk székhelye Hajduhadhazon a Szilagyi Déniel utcén, a varos széléhez kozel épiilt
1984-ben. Lehetdségekhez képes probalunk minden igényt kielégiteni, amit az
intézményt6l elvarhatnak. Folyamatosan azon dolgozunk, hogy a kisgyermekes csaladok
megfeleld kérnyezetet és programot taldljanak intézményiinkben az 6vodéas évek alatt.
Igényeiket ¢és elvarasaikat figyelembe véve hangsilyozott a szabadjaték, az
egészségnevelés, az egészségkultira, a mozgasfejlesztés valamint a beszéd a
kommunikacid, az Onkifejezés és a kreativitas fejlesztése. Lakdkorzetiinkben novekvd
tendenciat mutat a szocio-kulturalisan hatranyos helyzetben nevelkedd, halmozottan
hatranyos helyzetll gyermekek szama. A csaladok zaklatott életvitele tiikr6z8dik
6vodankban a gyermekek viselkedésén is, mindezek a tényezOk szikségessé teszik a
hatranyos helyzet kompenzaldsat, az esélyegyenldség megteremtését, az egyéni

banasmaddot és megkiilonboztetett gondoskodast.
1.2. Helyzetelemzés

Az o6vodai tartalmi munka kibontakozasat a jelenlegi, gazdasagi, tarsadalmi sziikségletek

¢€s a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. Térvény hatarozza meg.

Torvényi hdttér a pedagdgiai és nevelési programhoz:

Torvények: N
- 2011. évi CXC Torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2012, évi CLXXXVIIL. Toérvény a koéznevelési feladatot ellaté egyes
Onkormanyzati fenntartdsi intézmények allami fenntartasba vételérol
- 229/2012. (VII1.28) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz0lo torvény

veégrehajtasarol






- 363/2012. (XI1.17) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjéanak kiadasarol sz6l6

- 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

- 32/1997. (X1.5.) MKM rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak
iranyelve kiad4sardl

- 2012, évi CLXXXVIIL. Torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onk.
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

- 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mikodésérdl

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelete a pedagdgiai — szakmai szolgéltatasokrol

- Alapit6 Okirat

Ovodénk 500 féréhelyes 20 csoporttal mikodik, sajat konyhe’ival nem rendelkezik, az
étkeztetés a Foldi Janos Kéttannyelvii Altalanos Iskola és Alapfoka Muivészetoktatasi
Intézmény konyhéjardl illetve a Varos Kozponti konyhajarol torténik.

Gyermekeink nagyon nagy szédzaléka etnikai kisebbséghez tartozik, igy a differencialt

fejlesztés megvaldsitasa az esélyegyenldség biztositasa kiemelt feladat szamunkra.

Fontos a csaladi hattérb6l szarmazé kulturdlis és szocialis hatranyok csokkentése, a
lemaradasok folyamatos kompenzalisa. Ovodai nevelésinkben az Gj moédszerek,
pedagégiai torekvések felé valé elmozdulds a korszerii innovativ pedagdgiai munka
eredményességét teremtheti meg. Gyermekeinkkel szakmailag jo1 felkésziilt pedagdgusok
foglalkoznak, munkajukat szakképzett dajkak segitik. Nevelésiik hatékonysagat timogatja,
~amennyiben ezt a fenntartd, illetve Hajdi-Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
Hajduhadhédzi Tagintézménye biztositani tudja, logopédus, gyogypedagdgus, fejlesztd
pedagdgus és pszichologus.

Ovodankban a beilleszkedési, tanulési és magatartds zavaros gyermekek integralt nevelését
és fejlesztését is ellatjuk, biztositjuk szdmukra az esélyegyenlOséget, elosegitjiik a

fejlodésiiket és javitjuk életmindségiiket.






A migrdns gvermekek interkulturdlis nevelése:

A migrans gyermekek a magyar gyermekekkel azonos feltételek mellett vehetik igénybe az
6vodai nevelést, emberi méltdsagat elismerve és tiszteletben tartva.

Az egyéni banasmad elvét az 6 nevelésiik soran is érvényesitjiik.

Az 6vodapedagégus felkésziil a sziilékkel és a gyermekekkel valé kapcsolatfelvételre,

alapvetd elvaras a magas szintli empétia illetve el6itélet-mentesség.

II.  Gyermekkép, Ovodakép

2.1.  Gyermekkép

Az 6vodés gyermek, fejlodo, alakuld személyisége, természetes moédon kezeli az
egyenloséget gyermek és gyermek kozott. Az dvoda alapvetd funkcidja az integracié és az
inkluzio. Az érzelmi biztonsagra alapozott szocializacié fenntartja a természetességet,
erdsiti az elfogadast és a tolerancidt. Minden gyermek sajatos egyedi oOroklott
tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel rendelkezé egyszeri, megismételhetetlen fejl6do
személyiség.

Fejlodését meghatarozza 6roklott tulajdonsagai, szociokulturalis kornyezete és a krnyezet
hatdsa. Az elvarasok igazodnak a gyermek fejlédéséhez, a fejlesztés azon a teriileten
valosul meg ahol sziikséges, nem terheli til a gyermeket. A gyermeki kivancsisag
¢brentartdsa a motorja az 6vodai életnek, ehhez rendeljiik a feltételeket, mind targyi mind
pedagogiai szempontbdl. Ovodai nevelésiink gyermekkdzpontd, ennek megfeleléen a
gyermeki személyiség kibontakoztatasanak el6segitésére toreksziink, biztositva minden
gyermek szamara, hogy egyforman magas szinvonalu, szeretetteljes, elfogadé nevelésben

részesliljon, s a meglévd hatranyok csékkenjenek.





2.2.  Ovodakép

Ovodank szakmailag 6héllc’>, mely a csaladi nevelés kiegészitbje, a gyermekek harmadik
¢letévtél az iskoldba 1épésig. Nevelésiink soran kiemelt feladatunk, hogy 6vo-véds,
szocialis, neveld - személyiségfejlesztd funkciok maradéktalan érvényesitésével segitjiik a
gyermekek személyiségének sokolldah’i‘ fejlodését, az egyéni sajatossdgok és a
gyermekenként eltérd fejlddési iitem figyelembevételével, ennek megfeleléen alakitjuk a
kérnyezetiinket. Ennek érdekében neveldmunkank soran az érzelmi biztonsigot nyujto,
szeretetteljes 6vodai légkorben sokszind, életkornak és fejlettségnek megfelelden gyermeki
tevékenységek koziil kiemelt szerepet szdnunk a szabadjatéknak, a mozgasnak valamint
egész személyiséget komplexen fejleszté anyanyelvi nevelésnek. Ovodankban minden
gyermeket megillet személyiségének feltétel nélkiili elfogadasa, szeretete, sziikségleteinek

kielégitése a fejlodését elGsegité egyéni banasmad.

III. Helyi nevelési programunk feladatai

3.1.  Altaldnos JSeladataink:

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodds kord gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése, kiilonds tekintettel a Halmozottan Hatranyos Helyzetli gyermekekre.

Fo6 torekvésiink, hogy minden gyermek lehet6ségeihez mérten kdzvetetten, a kompetencidk
és képességek célzott fejlesztésével felkészitsiik a zokkendmentes iskolakezdésre. Mindezt a
gyermekek alapveté megnyilvanuldsi modjara és f6 tevékenységi formajara, a mozgasra és a

jatékra alapozva szervezziik.

Eoészséges életmod alakitdsa:

Az 6vodai nevelés feladata a gyermek testi fejlodésének elGsegitése, az egészséges
életmoédra nevelés, az egészséges életvitel alakitdsa, killonds tekintettel a Halmozottan

Hatranyos Helyzetl gyerekek esetében.





A fejlédés korai szakaszaban meghatarozd jelentdségli az egészséges életmddra vald
felkészités, hisz a megszerzett ismeretek, készségek, és beépiilt szokasok a késébbi életvitelt
meghatérozzak és befolyasoljak.

A gyermekek mar korabban megszerzett ismereteire tamaszkodunk, azokat erdsitjiik.
Alakitjuk a testapolas, taplalkozas, 6ltozk6dés, mozgas, pihenés, levegdzés és testedzés
szokasrendszerét.

Megfeleld napirend kialakitasdval a gyermekek szamara nélkiilézhetetlen stressz-mentes,
nyugodt, kiegyensulyozott, biztonsagos 1égkor feltételeit biztositjuk.

Az egészséges kornyezet és az egészséges életmod egymadssal szoros kolcsdnhatdsban
vannak, egymadsra  ¢épiilnek, kiegészitik egymast. Ezért tartjuk nagyon fontosnak a

kornyezettudatos szemlélet és magatartas megalapozasat.

Erzelmi és erkolcsi nevelés és szocializdcid biztositdsa:

Az 6vodas gyermek szdmadra a feln6tthoz fliz6d6 viszonya nyujtja azt az érzelmi biztonsagot
mely nyugodt, harmonikus tevékenységet tesz lehet6vé és jo kozérzetet biztosit. Fontos
ezért az Ovodapedagogus-gyermek, gyermek-dajka pozitiv toltési _érzelmi kapcsolata,
pozitiv attitid megnyilvanulasa.

Ovodai nevelésiink tdmaszkodik a csaladi nevelésre, figyelembe vesszik a csaladok
sajatossagait, szokasait, megismerjiik a gyermekek 6vodaskor elétti fejlodését, mely kiemelt
jelentdséggel bir a Halmozottan Hatranyos Helyzet(i gyerekek esetében.

A kisgyermek ,.én-kézpontusaga” révén, csak énmagara képes figyelni, ezért fokozatosan,
érzelmi alapon fejleszthetjiik ki azokat a mechanizmusokat, melyek segitségével a gyermek
képessé valik masokkal is t6rédni, egyiitt érezni, atérezni masok érzelmeit. Ezek az erkolcsi
normak ¢és tulajdonsagok akkor fejlédnek ki, ha a gyermek allandéan gyakorolja a tarsaihoz
valé helyes viszonyuldst, ami leginkabb a kooperativ megoldasra 6sztonzd helyzetekben
realizalédhat. Gyermekeink ismerjék meg sziikebb és tigabb kornyezetiiket, amely a
hazaszeretet és a sziil6f6ldhdz vald kotodés alapja, valamint legyen fogékony az emberi
kornyezetben megmutatkozo jora é€s szépre, mindazok megbecsiilésére.

Az évodapedagogusainknak, s az dvoda valamennyi alkalmazottjanak kommunikacidja,

banasmadja és viselkedése modell értékiinek kell lennie.

Az anyanyelvi az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitdsa:
Az anyanyelvi nevelés az 6vodaban elsédlegesen a gyermek szabad jatéka 4ltal valosul
meg. Az értelmi fejlédés szoros kapcsolatban van az anyanyelv és a kommunikdcié

alakulaséval, fejlettségével. A program lényeges része a beszéd, az anyanyelv és a





kommunikécié fejlesztése, hiszen a kommunikicié a beszéd és a gondolkodas egyik
eszkdze. A kommunikacié célja a kapcsolat felvétele, az informacid cseréje, a tars
reakcioibol a megértés ellendrzése, a kapcsolat valamilyen szinti mélyitése. Az
6vodapedagogus személyes példdjaval, odafigyeléssel, meghallgatassal, beszélgetéssel,
kommunikaciés hélyzetek megteremtésével biztositja az egyéni fejlddés lehetdségét,
Osztonzi a gyermekek kozotti kommunikéciét.

Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitandé feladat.
Az O6vodai nevelbtevékenység egészében jelen van az anyanyelv fejlesztése és a
kommunikacio kiilonbszé formdinak alakitasa, beszéld komyezettel, helyes mintaadéssal,
és szabalykovetéssel ( a javitgatds elkeriilésével), mely kiemelt fontossaggal bir a
Halmozottan Hatranyos Helyzetﬁ gyermekek esetében.

A gyermek beszéd €és kommunikdcids képessége els6dlegesen fligg a csaladi
szocializaciotol, mely eldnyds vagy hétrdnyos helyzetet teremt a gyermek szdmira a
kozosségben.

fgy ba gyermek egyéni érdekl6désére, mint ¢letkori sajatossagara, €lményeire, ismereteire
épitve biztositunk valtozatos tevékenységeket, melyeken keresztiil tovabbi élményekhez és

tapasztalatokhoz jutatjuk Oket.

3.1.1. Az egészséges életmdd alakitdsa

Az egészséges életmddra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitasa az 6vodai
nevelés folyamatdban kiemelt jelentdségli. Segiti a gyermek sziikségleteinek kielégitését,
elosegiti novekedését, fejlodését, hozzajarul egészségének megdrzéséhez, j6 kozérzetéhez,
egeszséges életmodjanak alakuldsdhoz, megteremtve a nevelési hatasok érvényesiilésének
feltételeit.

Kiilondsen nagy hangstlyt kap olyan gyerekek nevelése folyaman, ahol halmozodott
hatranyokkal, lemaradasokkal, hianyossagokkal kell szdmolni mar sziiletésiik pillanatdban
— korabbi eseményeket nem emlitve.

Valamint fontos tényezd a prevencié szempontjabdl is, hisz minél korsbban kezdjik el
kialakitani az ehhez sziikséges készségeket, szokdsokat, annal nagyobb eséllyel épiilnek be
aztan a kés6bbi €letvitelbe.

A megfelelé kdryezeti tényezok nagyban hozzajarulnak ehhez a munkahoz.





Ovodankban kiiléndsen fontos, hogy az 6voda feltételrendszere, szokésrendje, nevelési
hatasai elosegitsék, hogy- a gyermek - a hatranyos helyzetl is, - egyéni fejlettségének
megfelelden képes legyen a kérnyezethez vald legoptimalisabb alkalmazkodasra.

A fentieket figyelembe véve, fontos szamunkra a testi-lelki elégedettség €s harmoénia
biztositasa az 6vodai élet soran.

Toreksziink az egészséges életmdd irdnti igény megalapozasara mar az 6vodai €let soran,
belsd igénnyé téve azt a tovabbi életszakaszokra.

Az egészséges kornyezet €s életmdd egyméssal szoros kolcsonhatasban van, ezért
fontosnak tartjuk a koérnyezettudatos magatartds megalapozasat, melynek soran kiilon
figyelmet forditunk a sziilék szemléletformdalasara, igy adva alapot a kornyezet
mego6vasdra irdnyulé szokasok és szabalyok kialakitdsdnak. Az dvodai integracids
pedagdgiai rendszert bevezetve igyeksziink minél tobb kozds programot, rendezvényt
szervezni, ahol gyermekeink sziilei is jelen vannak, ezaltal is formalva, alakitva, javitva a

csaladok szokésait.

Az egészséges életmdd alakitdsdnak teriiletei:

Egészséges kornyezet biztositasa.

b. Helyes életritmus biztositasa.

c. A gyermek gondozdsa, sziikségleteinek kielégitése, egészségvédd szokdsainak
kialakitasa.

d. A gyermek egészségének védelme, mozgasigényének, edzettségének biztositasa.

e. A mozgés fejlddésének eldsegitése, testi képességeinek kibontakoztatasa.

f. Prevencios és korrekcids testi-lelki nevelési feladatok ellatasa.

a. Egészséges kornyezet biztositdsa:

Az 6vodai kérnyezet feltételei jelentdsen befolyasoljak az egészséges életmod kialakulasat,
ezért gondoskodni kell a megfeleld targyi kérnyezetrdl, melynek egyik szintere az 6voda
udvara. | '

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

A jatékok elhelyezése ne akadalyozza a szabéd mozgast, és a belathatosagot.
Mozgasfejlesztésre szolgdlé kiilonb6zd udvari jatékokkal, {igyességi maszokakkal,

homokozokkal, masz6-hazakkal, pihenésre, rajzolasra alkalmas teriilettel tessziik





szinesebbé az udvari jatszorészt. Gondoskodtunk fedett részrél igy kedvezdtlen iddjaras

esetén is lehetdséget tudunk biztositani friss levegén val6 tartézkodasra. Nyaron kiilondsen

vigyazunk arra, hogy mindig legyen arnyékos rész a pihenésre. A jatékok, sportszerek
biztonsagos hasznalatéra folyamatosan ligyeliink.

A természetes anyagokbol késziilt udvari j‘étékovk bévitését folyamatosan tervezziik.

Ovodank éptiletei beliilrdl tisztak, vildgosak, toreksziink az esztétikus kornyezet

kialakitasara. | |

Térgyi adottsagaink, felszereltségiink megfeleld.

A butorok a gyermekek méretének megfelelSek, jatékhoz alkalmazhatdan mozgathatdk,

varialhatok.

A csoportszobakban ugrékotelekkel, trambulinokkal stb. biztositjuk a mozgasfejlesztéshez

sziikséges feltételeket. |

A mosdokban, az intim kdrnyezetben torténé WC — hasznalatot valaszfallal, fiiggdnnyel,

ajtoval biztosftjuk. |

A kornyezeti artalmak kikiiszobolése:

- igyeksziink energiatakarékos fogyasztist biztositani (neonok cseréje, régi
csaptelepek cseréje, nyilaszarok cseréje sikeresen befejez6détt)

- felhivjuk a figyelmet a felesleges fogyasztas karos kovetkezményeire (villamos
energia, viz)

- lehet6ségiinkh6z mérten igyeksziink a szelektiv hulladékgy(jtés elveinek
megfelelni, elhelyezett elemgy(ijté lada van, a papir és a mianyag szemetet a
csoportszobakban, a kukaban, a szerves hulladékot pedig kiilon edényzetben
gytjtjiik

- az udvaron esztétikailag és higiéniailag elfogadhat6 tarolokba gytjtjiik a szemetet

- mind az udvaron, mind a csoportszobéban minél t6bb z61d névényt 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 jo hangulat, oldott 1égkor, .kellemes kozérzet.

A szabalyok, szokasok kialakitasdhoz hosszabb id8 sziikséges, a gyermek egyéni

képességei, adottsagai, fejlettsége meghatarozo.





Napirend kialakitdsdnak elvei

- Nyugodt, biztonsagos 6vodai €let feltételeinek kialakitasa.

- A gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevétele.

- Rugalmassag és lehetdség szerint folyamatossag.

- Jatékid6 védelme.

Ovodénkban a csoportok folyamatos napirenddel mitkédnek.

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 szabdly és szokasrendszerének alakitasat, a gyermekek
biztonsagérzetének megalapozasat, kell6 onallosdgot ad, megfeleld rugalmassagot biztosit.
Napirendiinkben a tevékenységek komplexek, egymdsra épiilnek, tele Otletekkel,

érdeklodést felkeltve, s lehetdséget biztositva az elmélyiilt tevékenykedésre is.

c. A gyermek gondozdsa, sziikségleteinek kielégitése, egészségvédd szokdsainak

kialakitdsa

Ovodai nevelésiinkben a gondozast alapvetd tevékenységnek tekintjiik. A gyermekek

eltéré szociokulturdlis hatterébdl kiindulva igen nagy kiilonbségek adddnak. Mindent

megtesziink a megértd, tapintatos, elfogadé magatartas kialakitasara.

Az dvodaba 1épéstol biztositjuk az 6nall6 testapolas, 61tozkodés, étkezés, pihenés, edzés

szervezettségét. A szokasok kialakitasat az alapoktol kell kezdeniink, gyakran az eszkdzok

rendeltetésszeri hasznalatdnak bemutatdsaval, gyakoroltatdsaval. A tevékenységeket

mindaddig egyiitt végezziik, amig nem biztos a végrehajtasban a gyermek.

Nagyon fontos a személyes kapcsolat és a példamutatas a szokasok kialakitdsa folyaman.

Az 6vodapedagogus feladata: v

- a személyi higiéné szempontjabol sziikséges feltételrendszer napi biztositasa

- figyeljen és vegye észre, ha pl. gondozatlan a gyerek, leszakadt a gombja stb., s
ennek megfelelden a személyre szabott t6rédést juttassa érvényre

- szervezze meg a higiénés szokasok szabélyrendszerét, s alakitsa ki a belsévé valas
utjat

- vegyes életkorbol adéddan kiilon figyelmet forditson az egyéni segitségnyujtasra
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- példamutatéssal Ssztondzze a nagyobbakat, az iigyesebbeket a pozitiv
példamutatasra, segitségnyujtasra

- biztositson lehetdséget a gyermeki modellkvetésre

Testdpolds

A testapolas a gyermek egészségének védelmét, testilk, ruhazatuk gondozasat rendszeres és
sziikségszerinti tisztalkoddsukat és a tisztasig iranti igényliket fejleszti. Biztositjuk a
gyermek egyéni igény‘einek'megfelelé alkalmazkodast, befolyéasoljuk az otthoni szokésok
alakuldsat. Sziikség esetén egyes gyerekek teljes mosdatésa biztositott.

Személyi higiéné szempontjabol fontosnak tartjuk a lehetdség szerinti fogmosést, az
otthoni haj és koromépolast. Orrtérlésre a papirzsebkendé mindenki szémara elérhetd
helyen van, hasznalat utén fedett szeméttaroloba keriil,

A gyermekek a testapolasi teend6ket sziikségszerlien végzik a nap barmely idészakaban.

A gyermekek fokozatosan, fejlodési iitemiiknek megfelelden jutnak el a személyes

gondozottsag igényéig.

Oltozkodés

Az 06ltozkodés védekezés az idGjards hatdsai ellen, de fejlesztheti a gyermek izlését,
Onallosagat is.

Sziilok szamara is elfogadott a féteges oltozkodés, ez a gyermek igényeit is szolgilja.
Papucs hasznalata - a balesetvédelem szempontjabol- nem megengedett.

Csere ruha, toriilk6z6, valtécipd, tornaruha a sziilék altal részben biztositott.

Tapldlkozds

A novekedés és a fejlodés alapvet feltétele. Az dvodaban a napi 3 x étkezéssel, kelld
Osszetételben €s elosztisban, a napi tdpanyagsziikséglet 65 — 70 % - &t kapjdk meg a
gyermekek.

Az étrendrdl a sziildk rendszeresen tajékozodhatnak. Az étkezések azonos idépontban
torténnek, kotott vagy kotetlen- szervezeti forméban. Az 6vodapedagdégus szabadon
valaszthatja meg a szervezeti format figyelembe véve a gyermek egyéni sziikségleteit és

sajat attitidjét.
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Miutdn megismertiik a gyermek étkezési szokasait a kivant taplalkozasi kovetelmények
betartasaban fokozatosan, tapintatosan jarunk el. Az étkezés feltételeinek biztositasaban a
gyerekek is kozremiikédnek, kiilonos figyelmet forditunk az esztétikus teritékre, a
gyermekméretll eszk6zokre.

Vallasi vagy egyéb okokbdl eltérd étkezést igényld csaladok szokésait tiszteletben tartjuk,

a gyermek étrendjének megtartasaban partnerek vagyunk.

Az ondllésdg biztositasa érdekében:

- lehetévé tesszik, hogy az étkezéshez sziikséges eszkozoket a gyermekek ondlldan
vehessék el és teritsenek meg maguknak

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

- képességeikhez mérten 6nalldan toltenek folyadékot, és szednek levest

Naposi és feleldsi munka végzéséhez a konkrét feladatok meghatdrozdsa sziikséges, ezek a
kovetkezdk:

- asztalteritOk teritése, torlése, szalvétatartok elhelyezése, feltdltése

- ebédnél és uzsonnanal a folyadék,l gylmoles v. z6ldség kiosztésa

maradék osszeszedésében vald segédkezés

- étkezés elbtt és utan a csoportszoba rendezésében valo segités

A kulturdlt étkezési szokdsok elsajdtitasa érdekében feladatunk:

- a szalvéta célszer(i hasznélatdnak gyakorlasa

- megfeleld étkézési magatartasformak elsajatitdasa, (nem csamcsogunk, az ételben
kézzel nem turkalunk, tanyér fole hajolunk, szomszédunk etelebe nem nyulunk)

- étkezés kozben halkan beszélgetiink egymassal

Az 6vodapedagogus kisérje figyelemmel az egyéni ételsziikségleteket.
Pihenés, alvis

Az 6vodas gyermek fejlddéséhez elengedhetetleniil sziikséges a megfeleld pihenés.

Nagyon fontos a nyugodt 1égkér megteremtése, ezért a délutani pihenés eldtt mesével,
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énekkel altatuﬁk, figyeliink a zaklatott, nyugtalan gyermekre. A gyermek alvasi szokasait

tiszteletben tértjuk .(a.f)r()bb térgyak, kenddk stb.).

A helyiség folyamatos szell§ztetését biztositjuk. A gyermekek otthonrél  hozott

agynemiiben pihennek, ovodai pléddel takaréznak a téli id8szakban. Az dgynemi

tisztantartdsa a sziil6 feladata. - '

Az bvodapedagdgus feladatd:

- biztositani kell a fektet6k atlathato és étjérhaté elhelyezését |

- kisérjiik ﬁgyelem’mvelv, hogy lefekvés el6tt a gyermek, ruhazatat tegye kényelmessé,
benti cipdjét az 61t6zében helyezze el

- lefekvés elott teljes széllé')ztetés,' és alvas alatt folyamatos friss leveg6 potlasanak
biztositasa

- az égyhuiatbém a takarok folyamatos igazitésa

- a nyﬁgtalan, problémés pihenésﬁ éyérek fokozott figyelemmel kisérése

- egyéni szﬁkségletek folyarriatos kielégitése

- egyéni alvasigény ﬁgyelémbe vételét a csendes pihend lehetdségével és a tovabb
alvés biztositisval kell mégoldani | |

- az ébredést mindenki - s'aj‘ét szAméra megfeleld médon - bensdséges hangulaﬁ ra

hangolédassal tegye kellemessé

d_A gyermek egészségének védelme, mozodsigényének, edzettséeének biztositdsa

Nagyon fontos azégés’zség megOrzéséhez a 1égfiird6zés, - melyet - 10°C-ig biztositanunk
kell a gyermek részére -, a-me'gf’elel(:') sltozékben végzett testnevelés és a szabadban toltott
minél t&bb id6 hozzajarul a gyermek egészségének, erénlétének fokozasshoz.

Oszt8] nyarig, nagyon sok idét toltiink az udvaron a délelétti és délutani 6rakban egyarant.
Szeles, es6s idoben az udvari fedett részek nyujtanak lehetdséget a levegbzéshez.
Kihasznalva a kdrnyezeti adottsdgokat sokat sétdlunk, kirandulunk. Mindez hozzajarul a
gyermekek életkoranak megfelelé edzettség kialakitisahoz, a kornyezethez vald
egészséges alkalmazkodashoz.

Kiilon figyelmet forditunk az 6vodaba lépéskor, hogy kelld informacionk legyen a
gyermek kiilonds betegségeirdl, betegségekre vald hajlamardl, mely alapjan az egyéni
banasmaodot tervezhetjiik.

A gyermekek 6voda-egészségiigyi ellatdsa biztositott.
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Az 6voda orvosaval kozosen a sziildket tajékoztatjuk az egészségvédelem aktualis
problémairdl, lehetségeirol.
A kornyezeti artalmak kikiiszobolése érdekében nagy hangsulyt fektetiink a higiénés

szabélyok betartasara (csoportszoba tisztantartasa, portalanitasa, fertdtlenitése).

e. A mozgds fejlédésének eldsegitése, testi képességeinek kibontakoztatdsa

A testi nevelés, és az egészséges életmodra nevelés sziikségleteinek kielégitését az
optimalis feltételek biztositasaval tessziik lehetéve.

Mozgésra, mozgasos jatékra a csoportszobaban, és az udvaron egyarant van lehetdség.
Evszakonként kozeli sétakat, kiréndﬁlésokat szervezve, megismertetjilk a természetjaras
szépsegét.

Alkalmanként az 6vodai csoportokkal kozos mozgdsos programokat szerveziink
(gyermeknap, KRESZ-nap stb.), ezzel is pozitiv példat adva a szabadidé hasznos
eltoltéséhez.

A rendszeres, drommel végzett mozgassal segitjilk az egészséges életvitel kialakitasat,
mintegy mintat adunk ezzel a sziil6knek is. A mindennapos mozgés szerves része ovodai
szokasrendszeriinknek, melyet valtozatos formaban oldunk meg (csoportszobaban,

folyosén vagy udvaron).

- Prevencios és korrekcios testi-lelki nevelési feladatok elldtdsa

Az optimélis életritmus kialakitdsa, a rugalmas id6beosztas, a sziikségletek kielégitése,
nyugodt-kiegyensulyozott 1égkdr megteremtése, a szokds és szabdlyrendszer kozos
alakitdsa mind a gyermek optimalis testi és lelki fejlédésének alapjai.

A gyermek igényeinek megfelelé kommunikacios kapcsolatok» kialakitéséval, olyan
érzelmi biztonsagot nyujtod, tdmogatod 1égkor megterefntése, mely soran a gyerrhek lelki
gondozasa is megval6sul. | _

Olyan esetekben ahol jelzést latunk a testi-lelki fejlédés valamilyen zavarara, a megfeleld
szakemberekkel azonnal felvessziik a kapcsolatot, (szakszolgélat, csalad- és gyermekjoléti
kdzpont, orvos, véddnod, gyégypedagdgus), egyiittmiikddve segitjiik a sziiloket a probléma

megoldasaban. Feltételeink korlatozottak, a megfeleld akadalymentesités részben
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megoldott, helyi szakemberek hidnyaval (gyogypedagdgus, pszicholégus, logopédus és
fejleszt6 pedagogus) is kiizdiink.

A fejlodés varhato eredménye dvoddskor végére:

- Igényiik lesz a tisztasdg irant, Onalléan, megfeleld sorrendben végezik a
személyiikkel kapcsolatos tisztalkodasi, 61tozkodési teenddket.

- Megfelelden hasznaljak a tisztalkodasi eszk6zoket.

- Sajat magukat kiszolgaljak, 6nalléan tevékenykednek, holmijukra vigyaznak.

- Igényiikké valik a tisztaség, apoltsag, rendezett kiilsé.

- Tisztan, kulturaltan étkeznek, megfeleléen hasznaljdk az evOeszkdzoket.

- Csukott sz4jjal ragnak, igénylik az asztal rendjét.

- Onalléan &ltozzenek, vetkézzenek, ruhdjukkal gondosan bénjanak, cipéjiket
megkotik, képesek onalléan elddnteni, hogy le vagy fel vegyenek ruhadarabot
magukrol.

- Ugyelnek sajat személyiik, és kornyezetiik rendjére, gondozottsagara.

- Az udvaron sem szemetelnek.

- Ismerik a szelektiv hulladékgyfijtés okat és mikéntjét.

- Igényiikké valik a levegbzés, szivesen torndznak, vesznek részt mozgasos
jatékokban, igényiikké valik a rendszeres mozgss.

- Ismerik és betartjék a balesetvédelmi magatartasformakat.

3.1.2 Az érzelmi és erkolcsi nevelés és a szocializdcio biztositisa
»Az O0vd6 munkdja nélkilzhetetlen nemcsak az egyéni, hanem a nemzetnevelés
szempontjabdl is. A leggondosabb csaladi nevelés sem adhatja meg, amit az 6v6 nyuijt:

Az emberi kdz8sségbe valo beilleszkedést. ,,
(Kodaly Zoltan)

Az Gvodaskort gyermek jellemzé sajatossiga a magatartds érzelmi beallitodasa.
Személyiségén beliil az érzelmek dominalnak, ezért fontos, hogy évodankban biztonsagos,

otthonos, kiegyensﬁlybzott, szeretetteljes légkor vegye koriil. A 3-4 éves gyermekre

jellemzdé onérvényesitd, énes magatartasb6l 7 éves kor végére eljut a gyermek a

kezdeményez6, egylittmiikodo, szocialis magatartas, viselkedés szintjére.
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Pedagogiai programunk a gyakorlat sziikségleteibdl 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 adottsagunkbél fakadéan
figyelniink kell a kiilonboz6ség elfogadasara, tiszteletére, mivel a jo k6zdsséget mindig
egyéniségek alkotjak, akik egyéni akaratukat, vagyaikat képesek a k6zosség keretein beliil
is megvalositani. |

Az egylitt, a kozosen 4télt élmények, az élmények gyakorlasa novelhetik az egyén tarsas
hatékonysagat, modosithatjdk viselkedés maédjait, egészséges Gsszehasonlitasi lehetdséget
kinalnak, ebbdl kovetkezben redlis 6nismeret, 6nértékelés kialakulasat teszik lehetévé. A
szocialis tanulds legfobb eszkdze az utanzas, a mintakdvetés, a felnbttek kozegében €s a
gyerektarsak kozott. A k6zosségi tudat és magatartds mellett masok megbecsiilése, a k6z6s
szokas és normarendszer, a hagyomanyok tiszteletben tartdsa, kézben a csoport véleménye
is kialakul.

A tarsas kozosségi kapcsolatok kialakitdasa a tevékenységekre tdmaszkodva a teljes

nevelési folyamatot atfogja.

Teriiletei:

1. A szocializacié feltételeinek megteremtése

2. Kapcsolatok biztositasa, eldsegitése, tiszteletben tartdsa
3. Ertékek, normak kozvetitése, annak szinterei

1. A szocializdcio feltételeinek megteremtése

Toérekediink a baratsagos, deriis 1égkér kialakitdsara, mert ez ad a gyermek szamara
biztonsagérzetet. A dertlis alaphangulat tevékenységre serkent. A gyermekek kozOsségi
szinterei legyenek otthonosak, baratsagosak, legyenek Osszhangban az évoda

kornyezetével, a gyermekek 6tleteinek, igényeinek megfelelden is formaljuk.

2. Kapcsolatok biztositdsa, elosegitése, tiszteletben tarta’sq

a. Felndtt — gvermek kozotti kapesolat

Az 6vodapedagogus — gyermek, dajka — gYerm_ek kozotti pozitiv kapesolat alapja és héttere
minden pedagégiai munkanknak. Az érzelmekre épiild szeretetteljes, pozitiv kapcsolat

lehet az alapja az Gj megértésének, az élményfeldolgozasnak, a szocidlis viselkedésmintak
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atvetelenek a normak szabalyok, elfogadasanak a konﬂlktushelyzetek megoldasanak. Az
6vodapedagégus szemelylsege kommunlkacmja banasmodja és viselkedése modell
értékten hat a csoport szervezode51 folyamatara serkentbje az egyéni fejlodésnek. A
gyermekek erzekenyen reagalnak az ovodapedagogus érzelmeire, viszonya egy-egy
gyermekhez széandéka ellenére is hat a csoporton beliili kapcsolatokra Minden gyermekhez

szeretettel, megertessel fordulunk.

b. Gyvermek — ,qyermek kozotti kapcsoiat

Ahhoz, hogy a gyermek a csoport tagjanak érezze magat, tapasztalnia kell, hogy 6t szamon
tartjak, hogy a csoportnak sziiksége van ra. A kortérsi kapcsolatok szerepe nagy hatsu a
szocializdcioban. Ehhez az 6vodai nevelés — a csalddi nevelésen til — semmivel sem
pétolhafé szociélis szinteret biztosit a gyerniekék szamaéra.

A gyermek- gyermek koz6tti kapesolat hozzajarul az egészséges ,,én tudat alakulaséhoz és
teret enged az 6nkifejezd és Gnérvényesitd torekvéseinek. A csoportkdzeg alkalmat ad a
probiéma t6bbira’1ny1’1 megkéielitééére, igy rugalmas gbndolkodésmédot alakit.

A szocializéci6 folyamataban ﬁgyelnﬁnk kell, hogy a gyermek »en” tudata megerdsodjék,
én képe kiilonboz6 tévékenységek sordn ¢és a képcsolatokbah differencialodjék. El kell
ernunk hogy figyeljenek egymadsra, legyenek képesek beleélni magukat mas gyerek
helyzetébe.

Ez el6segiti, hogy minden gyermek 6nallo, aktiv személyként élje meg 6nmagat, hogy az
~en” ésa ,,ma51k” elkulonuljon

Segitentink kell az egymashoz kozeled6 gyermekek tevékenységét, baratsagok alakulasat.
A konfliktusokat onalléan oldjak meg, beavatkozasra csak akkor kertiljon sor, ha
veszélyben van a gyermek, vagy kérik a segitséget.

Segitstik eld, hogy kiilonbozo tevékenységeket egyiittmiikddve, k6zdsen oldhassanak meg.
Fontos, hogy a gyermek elfogadja tarsaikté] eltérd kiilsejét, viselkedését, kiillonbozbségét.
Ovoda szinten is torekedniink kell, hogy a mas csoportba tartozé gyerekek is érezzék, hogy
Osszetartoznak, ezt kﬁzﬁs tevékenységek szervezésével érhetjiik el, melyre
tevékenységrendszerﬁnkben sok lehetdség van.

A nehézen szocializalhatd, lassabban fejl6ds, alacsonyabb fejlettségi szinten 4llo,
érzékszervi, értelmi vagy mozgassériilt, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetli, elhanyagolt, valamint a kiemelked képességli gyermekek nevelése szitkség

esetén specidlis szakember segitségével, kdzremiikodésével torténik.
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A sajatos tor6dést igénylé gyermekek neveléséhez pszichologus, logopédus,

gyogypedagdgus, konduktor kézremiikodését lehetdség szerint igénybe vessziik.

3. Erte'kek, normak kozvetitése, annak szinterei

a. Ertékek normdk kozvetitése

A kozosségi szokasok elofeltételei annak, hogy a gyermekek beilleszkedjenek a
kozosségbe. Kialakitasuknal kezdettdl fogva figyeliink arra, hogy pozitiv érzelmekhez
kapcsolodjanak, és minél Onallobban alkalmazzdk a gyermekek. Ezekhez az
6vodapedagdgus - dajka — kdszonés, kérés, segitség stb. - sajat példajaval ad mintat.
Meghatdrozzuk az egyiittélés szokdsait, normait, el6segitjiik az azokhoz wvalo
alkalmazkodast, a szoktatast példamutatassal, a kovetelmények kovetkezetes betartaséval

alakitjuk. Mindez az egyéni banasmaéd széles kora alkalmazasat kivanja meg.

b. Szinterek

Beszoktatas — befogadds

Az els6 talalkozas az dvodaval, minden gyermek esetében alapvet6en befolyasolja a
csoporthoz fiiz6d6 kés6bbi kapcsolatat.

A kisgyermekben bizonytalansagot ,.elveszettség érzését” Kkeltheti a szdméra idegen
kornyezet. Ezert kiemelten kezeljikk a gyakorlatunkbol és tapasztalatainkbol adoddan, a
gyermek befogaddsat, annak el6készitését. Erdekldink a gyermek csaladban betoltott
helyér6l, érzelmi kapcsolatairdl, szokdsair6l. Az 6vodaba érkezés el6tt csaladlatogatas
keretein belill is megismerkediink leend6 6vodasunkkal.

Lehetdvé tessziik, hogy ellatogassanak az Ovodaba, ismerkedhessenek a leendd
6vodapedagogusokkal, kornyezettel. A gyermek kedvenc jatékait, targyaikat,
biztonsagukat fokoz6 eszkézeiket magukkal hozhatjak. A régi évodésokat felkészitjiik az

uj gyerekek fogadasara.

Hagyomdadnyok, iinnepek

A kozds tevékenység a gyermek fejlodésének serkentbje. A kozds kéézﬁlc’idések,
tervezgetések, a holnap 6rome tavlatot jelent a gyermek széméra. A népi hagyoményokhoz
¢és a zold jeles napokhoz kapcsolédva alakitottuk ki 6vodank tinnepeit. Fontosnak tartjuk,

hogy a szervezésben a gyermekek is részt vegyenek. A tevékenységek egy része a
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gyermekcsoportban keriill megvaldsitasra /siités, diszités, kiranduldsok/ mas résziik az

egész dvodara kiterjed.

Az évodapedagogus feladata:

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

Magatartasa legyen hatarozott, ugyanakkor szeretetteljes, 8szinte, empatikus.

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

Biztonsagos, nyugodt, kiegyenstlyozott, 6vodai mindennapok biztositasa, amiben
lehetéség nyilik a gyérmekek kozotti, valamint a gyermek és feln6tt kozotti minél
gyakoribb kontaktus felvételére.

Konfliktusok kezelése. (kompromisszumra térekvés, innovativ modszerek )
Demokratikus sZabélybk betartdsanak gyakorlasa.

A gyermekcsoporton beliil az egyiittm{ikodés, az egyiittjatszas, egyiittdolgozas
képességének kialakitasa és gyakorlésa.

A csoportszoba otthonos, hangulatos, esztétikus, biztonsagos berendezése.

Az élet, az €é16vilag tiszteletére, megbecsiilésére nevelés.

Az udvariassa{gi beszédformak megismertetése.

Az erkdlesi normak, itéletek megfogalmazasa.

A lassabban fejl6d6, hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasa.

A csaladdal val6 egylittmiikddésre torekvés.

A fejlodés virhato eredménye dvodidskor végére

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

Elfogadjak, tiszteletben tartjak a kiilonbozdséget.

Szivesen tevékenykednek egyiitt tarsaikkal, elfogadjak és betartjak a tevékenység
altal megkivant magatartasformakat.

Erdeklédnek egymés irént, tekintettel vannak egymasra.

Figyelnek egymas jatékara, alkotasara, meghallgatjak a felndtteket, tarsukat.
Tiirelmesek, 6nalléan keresik a segitségnytjtas formait.

Tudjak, hogy egy 6sszetartozo csoport.
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- Oriilnek a kézésen elért sikernek.

- Biznak 6nmagukban €s tarsaikban.

- Udvariasak, koszonnek, tisztelettudoak.

- Segitenek egymasnak és a kisebbeknek.

- Alkalmazkodnak a szabalyokhoz, tudjak késleltetni sziikségleteik kielégitését.
- Kialakul feladattudatuk.

- Problémamegoldo képességiik és kompromisszumkészségiik

- Készen allnak az iskolai élet elfogadasara.
3.1.3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositisa
Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés

Programunknak lényeges része az anyanyelvi, a beszéd a kommunikécié fejlesztése,
ugyanis csak kelld nyelvi fejlettséggel rendelkez6 gyerekek lesznek képesek a sikeres
iskolakezdésre. A  beszéden keresztiil neveljik gyerekeinket. A  gyermek
beszédfejlodésében legfontosabb szihtér a csalad, ezen bellil is az anya.

A csaladi mintatdl figg a koz8sségbe keriild gyermek szdkincse, beszédprodukcidja. A
nyelv a gyermek, vildgban vald t4jékozodasanak, a koérnyezetével vald érintkezésnek
alapvetd ¢és nélkiilozhetetlen eszkéze. A kommunikacié segiti 6t az Onkifejezésben,
gondolatanak legf6bb kifejezeszkize, és a szocializacié alapfeltétele.

Megfelelé kornyezetben a gyermek analdgias Gton sajatitja el az alapszokincset, a nyelvi
strukturdkat, mondatalkotas szabalyait. |

Az anyanyelvi nevelés athatja az 6vodai nevelés egészét, kiemelt jelentdsége van, mert a
nevelés eszkozeinek és a gyermeki tevékenységrendszernek is a tartalmat képezik. Az
anyanyelv fejlesztése és a kommunikacié kiilonbdz6 formainak alakitasa — beszéld
kornyezettel, helyes mintaadassal, megfeleld szabalykozvetitéssel, a javitgatgatés
elkeriilésével, a természetes beszéd és kommunikacids kedv felkeltésével és fenntartasaval,
Osztonzésével a gyermeki kérdések megvalaszolasaval valamennyi 6vodai tevékenységi
forma keretében megvalositandé feladat.

Annal is inkabb, | mert verbalis inger sziikséges a beszédértés folyamatdnak
meginduldsdhoz. A beszédértés és a beszéd produkcié kélcsondsen hat egymésra, a
beszédértés mindig feliilmulja a beszédprodukcidt. A beszédészlelés és megértés zavara

egyarant szerepet jatszhat az olvasas és iras zavarainak kialakuldsaban. Gyenge artikulacio
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€s 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 gondolkodas egyik eszkdze. A miar stlyos, meglévé

beszédhibak javitasat szakember végzi, de sajnos az is igaz, hogy nagyon kevés

oraszamban térténik ez a fejlesztés.

A kommunikdcio céljai:

A kapesolat felvétele. -

Informaéci6 eljuttatdsa a masikhoz.

A tars reakcidibdl a megértés ellendrzése.

A kapcsolat elmélyitése.

Az egyéni fejlédés biztositasdhoz szﬁkSéges az 6vodapedagdgus személyes példéja,

Osztonzése a gyermekek kozotti kommunikaciora.

Célunk:

A gyerekek tapasztalataihak ismereteinek rendszerezése céliranyos bovitése.
A beszédkedyv felkeltése és fenntartasa.

A beszédhallas és szovegértés fejlesztése.

A kapcsolatfelvétel timogatésa az informacié eljuttatasa a masikhoz.

Verbalis és nonverbdlis eszkoztar kialakitasa.

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztésbol és nevelésbiol adodo feladatok:

Ovodapedagbgus személyes példaadasa (odafigyelés, meghallgatas).

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

A sokoldalu tapasztalatszerzés biztositasa.

A gyermekek kivéancsisagara, érdeklédésére épités.

Az egyéni érdekl6dési kor figyelembevétele.

A pszichikus képességstrukturak fejlodésének egyéni nyomon kovetése, a

sziikséges fejlesztési feladatok tervezése és beépitése a gyakorlatba.

Minden gyermeki kérdés megvalaszolasa.

Kommunikacids helyzetek teremtése, a gyermekek beszédkedvének felkeltése.
A gyermek szokincsének bdvitése (Mi ez? és Miért? kérdésekkel).

Térbeli és id6beni tajékozdodas fejlesztése.
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- Gondolkodas fejlesztése.

- Metakommunikécids eszkoztar megismertetése, gyakorlasa jatékban.

- A tars verbalis €s nonverbdlis reakcidi megértésének segitése.

- A nyelvileg hatranyos helyzetd, ill. nyelvileg kiemelkedé gyermekek differencialt
fejlesztése. _

- A nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozd valamint migrans gyermekgk‘egyéni
tamogatas a magyar nyelv megismertetése terén.

- Minéségi kulturalt beszéd elsajatitasanak segitése.

- Szakmai kapcsolattartds a logopédussal, fejlesztépedagogussal.

- A beszédészlelés, beszédértés, szobeli emlékezet fejlesztése.

- A szociokulturdlis hattér figyelembe vételére éptild differencialt készség,

képességfejlesztés megvalodsitasa.

Nyelvi készség fejlesztése:

- Az anyanyelv biztos hasznalatanak megalapozasa.

- A beszédkedv felkeltése és fenntartésa.

- Az artikulécios bazis tigyesitése.

- A beszédprodukcios szint emelése.

- Szokincsbovités.

- Gyermekirodalmi értékek kozvetitése.

- Kérdés kultiira fejlesztése.

- A véltozatos élmények hatasara tobbet kérdezzenek.
- Folyamatos, 6sszefliggd tagolt beszéd gyakorlasa.

- Halk beszédre szoktatas.
Ertelmi képességek rendszere:

1) Vizualis észlelés
- Gestalt-funkcié
- Analizis-szintézis
- Vizudlis ritmus
- Sorbarendezés

- Csoportositds, osztdlyozds
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2)

6)

Ak}u'SZ‘tikus észlelés

Gestalt-funkcio
Akusztikus difﬁzréncidlds

Analizis-szintézis

Akusztikus ritmus

Sorbarendezés, osztdlyozds

Haptfkus észlelés

Gestalt-funkcio

Osszehasonlitds, megkiilonboztet

Analizis-sziniézis

Ritmus

Soralkotds, csoportositds

Idéérzékelés

Idérendiség, felismerése

1d6t jelentd fogalmak

1déi reldcidk

Térészlelés

Téri tdjékozodds felismerése

Jobb-bal elkiilonitése

Reldcios szokines

Emlékezet

Rovid tavu emlékezet

» felismerése

kotetlen felidézés

sorrendi emlékezet

Hosszu tavii emlékezet

kognitiv térkép

logikus emlékezet
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7)

8)

Kreativitas

Figyelem
Megfigyeld képesség
Tartos figyelem

Figyelem megosztds

Fogalmi hailé gyiijtéfogalmak alakulasa
Altalanositds |
Konkretizalds

Osszehasonlitds, differencidlds

Altalanos tajékozottsag
Specidlis témdju tdjékozottsag
Problémamegoldo gondolkodds
Kovetkezteté gondolkodds

Szimossag
Szdmsor ismerete

Szamfogalom ismerete

A fejlodés varhato eredménye az ovoddskor végére:

Koranak megfelelden kialakult a pontos érzéskelése, észlelése.
Képes vizudlis, auditiv differencidlasra.

Térbeli viszonyokat képes felismerni, megnevezni.

A keresztcsatorndk miikodése koranak megfeleld. _

Az 6nkéntelen bevésés mellett megjelenik a szandékos bevéses is.

Figyelme korahoz képest tartos.

Gondolkodasara a problémamegoldésra torekvés és a kreativitas jellemzo.

Helyesen, tisztan, érthetben beszéEl.

Kérdésre minimum egyszerli mondattal valaszol.
Szbkincse koranak megfelel6.

Jol hasznalja a metakommunikdcids eszkozoket.

Batran, szivesen kommunikal tarsaival és a feln6ttekkel.
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- Tarsara odafigyel, tiirelmesen meghallgatja mondanivaldjat.
- A koz6lt informéciot megérti. '
- Batran kérdez.
-~ Verbalis emlékezete kordnak megfelels.

.- Egyszerlbb torténetet, mesét képes dnalldan is elmondani.

~+ - Ismeri és hasznélja az udvariassagi szavakat.

- Tud szemkontaktust teremteni &s tartani.
- Elményeit és gondolatait el tudja mondani.
- A migrans kisgyermek is megérti az dvodai élethez sziikséges kifejezéseket, és

képes magat megértetni.
IV. Az 6vodai élet megszervezésének elvei

A gyermekfejlods sz'emélyisAégn,' ezért 's'éjé:ltos"- életkoronként, életkori szakaszonként és
egyénenként valtozo testi, lelki szilkségletei vannak. A sziikségletek kielégitésében,
személyiségek alakulasaban meghatarozé szerepe van az 8ket koriilvevd személyi és targyi
kornyezetnek. Az o6vodapedagdgus személyisége meghatirozd a gyermekek szamara,

elfogado, Segit6, témogaté éttitﬁdjé modellt, mintat jelent a gyermekeink szamara.

4.1.  Személyi feltételek:
A Hajduhadhézi Varosi Ovoda személyi feltétele a torvényi elirasoknak megfelel.
- Az 6voda ellatja

- az iskolai életmddra felkészitést,

- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését,

- a bejaro gyermek ellatasat.

- Az 6voda ellatja
- az enyhe fokban értelmi sériilt gYermekek 6vodai nevelését,
- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothalld) gyermekek integralt nevelését,
- az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartisszabdlyozasi zavarral) kiizd® gyermekek 6vodai nevelését integraltan.
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Sajatos nevelési igényii gyermek, tanulo: az a kiilénleges banadsmoédot igénylé gyermek,
tanuld, aki a szakértéi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési

zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Esélyegyenl6ség elbsegitését célzo tevékenységekkel és programokkal (EFOP) 6sszefliggd

feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam o
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényi gyermekek o6vodai nevelésének,
2. [ 091120
ellatasanak szakmai feladatai
3. 1091140 Ovodai nevelés, ellitis miikidtetési feladatai
4. | 107080 Esélyegyenliség elosegitését célzo tevékenységek és programok

4.2.  Tdrgyi feltételek

Az épiileteket nagy teriileten, fiives, aszfaltozott és homokos udvar veszi koriil, mindazon
lehetdséget szolgalva, hogy a gyermekek mozgasigényiiknek megfeleldéen jatszhatnak.
Udvari jatékaink egy-egy darabja cserére szorul, melyet csak palyézati Gton tudunk majd
cserélni illetve meggjitani. A jatékok a gyermekek biztonsdgos mozgas és jatékigényét
kielégitve vannak elhelyezve az udvarainkon.

A berendezési és hasznilati targyakban toreksziink a természetes anyagok dominancidjara,
esztétikai értékkozvetitd jellegére. Az dvoda berendezési téfgyai a gyerekek testméretéhez
igazodva, azok 6nall6 hasznalatat teszik lehet6vé. A csoportszobak jatékeszkdzeinek széles
skalaja az aktiv nagymozgésoktdl a finommotorikéig az életkor sajatossagainak megfeleld

fejlédéséhez jarul hozza.

Az agyak cseréjét megkezdtiik, a gyermekek biztdnségéra valo tekintettel, melyet
palyazati lehetdségeink felhasznaldsaval folytatni kivanunk.
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- Ovodank székhelye ‘nem rendelkezik tornaszobaval, amély gyermekeink
mozgasigényét és fejlesztését tekintve feltétleniil sziikséges lenne, azonban a
szomszédos iskola tdnctermében van lehetéségiink a szervezett kotelez6 mozgasok
lebonyolitasara.

- Székhely intézményiinkben az akadalymentesités nincs megoldva.

4.3. Az ovodai élet megsZerveze’se

A napirend ﬁiegtéfvezésé; a-tevékeanégek koordinélasa az 6vodapedagogustol tudatos,

atgondolt tervezd munkat kivan. Biztositani kell a folyamatossigot, fontos szempont a

gyermekek életkori sajatossagaibol adodd Szijkségletek figyelembevétele.

A napirend rugalmas kézelése ‘lehe‘tévé teszi az elére nem tervezett, de a gyermek

személyiségfejlé’)dését szolgald események beillesztését.

- A gyermekek napirendjét tigy allitjuk dssze, hogy a legtdbb id6 a szabad jatékra
jusson. |

- A tevékenységek fnegszervezésénél fontos szempont a koétetlenség és a
folyamatossag biztositasa.

- A heterogén ¢és hbmogén csoportokban kiemelt figyelmet forditunk az eltérd
korosztélyok igényeire, képességeire, mely fokozott figyelem megosztast igényel a
pedagbdgusoktol.

- A gyermekek minden tevékenységet kiprobalhassanak, elvégezhessenek, amire
képese'k, ami életkori sajatossagukbol adodik, és nem veszélyezteti a maga vagy
tarsai biztonsagat.

- Toreksziink a varakozasok, a monoton cselekedtetések teljes kikiiszobodlésére.

- A rendszeresség, a folyamatossig, a megalapozottsdg érzelmi biztonsagot teremt
gyermekeink szdmara.

Napirend
Alkalmazasa rugalmas, igazodik a tevékenységek feladataihoz.

7% - 90°-ig Gytlilekezés, szabad jaték kotetlen ismeretszerzések
/rajzolds, festés, mintdzds, kézi munka, vagy verselés — mesélés vagy

ének, zene, énekes jatékok, gyermektdnc/

9% _9b.4g Mindennapos mozgas ( évodapedagbgusok eltérd idépontokban is
szervezhetik)
9. 9%.ig ’Fdlyamatos tizdrai, 6nkiszolgalas
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9% _ 10%-ig Kotott és Kotetlen ismeretszerzések, tapasztalatok szerzése
- Kils6 vilag tevékeny megismerése

- Matematikai viszonyok, sszefiiggések felfedezése

- Mozgas

10* — 12%-ig Jaték a szabadban (leveg6zés) ,

12— 13%-ig Elokésziiletek az ebédhez: tisztélkodés_;:béd naposi illetve onkiszol-
galas

139 - 14%.ig Mese, - pihenés

14% - 15%%ig Ebredés, testapoldsi tevékenységek uzsonna.

150 - 17%-ig Szabadjaték, folyamatos hazamenetel.

A gyerekek egészséges fejlddéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a megfeleld

keretet. A rendszeresen visszatéré ismétlédések érzelmi biztonsdgot teremtenek az

ovodasaink szdmara.

Heti rend

Mindez egy éaltalanos terv, rugalmasan Kkezelend6, mind szervezeti formajéban,

idGtartalmaban, a helyi programnak megfeleléen. }

A heti rend a nevel6 munkat segiti a folyamatossag, rendszeresség, tudatossag, €s

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

heti rendet allitsunk 6ssze, hogy jusson id6 a tevékenységek, Gtletek kiprobalasara.

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

- Naponta van lehetéség éneklésre, vizualis tevékenységre, Versélésre, mesélésre.

- A gyermeknek naponta sziiksége van szervezett jatékos mozgasra, ezért heti
két alkalommal minden csoportban iranyitott vagy szervezett mozgast szervezﬁnk

- A hét keretén beliil egy-egy nap, bizonyos tevékenységi forma hangsulyozott, s
ennek megfelelden torténik a céliranyos képességfejlesztés.

- A gyermeknek megadjuk a lehetéséget, hogy a megkezdett témat, tevékenységet
kedve szerint folytathassa a hét folyamén. -

- Szabadon donthetiink abban a kérdésben, hogy a- komplexitas keretében mely

tevékenységeket és szervezeti formékat vélasztjuk a gyermek fej lcSztése érdekében
az egyes napok folyaman. | |

- A keret és id6tartam valtozd, szervezhet6 kezdeményezett vagy kotétt forméban.
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A heti rend dltaldnos tartalma és maximadlis idGkeretei

Verselés - mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Enek, zene, énekes jaték,

Enek, zene, énekes jaték,

gyermektdanc

Enek, zene, énekes jaték,

gvermektanc

gvermektdnc’ gyermektdanc Kiilsé  vildg  tevékeny
Kiils6  vildg tevékeny | Kiilsé vildg tevékeny | megismerése
. megismerése megismerése
kotetlen o e ) »
Rajzolas, festés, | Verselés — mesélés Verselés — mesélés
mintdzds, kézimunka
Rajzolas, Jestés, | Rajzolds, Jestés,
mintdzds, kézimunka mintdzds, kézimunka
Mindennapos mozgds Mindennapos mozgds
o Mindennapos mozgds
kotott
) Mozgds .
Mozgds Mozgds
Kilsé  vildag tevékeny | Kiilsé vildg tevékeny
megismerése mennyiség, | megismerése mennyiség,
téri viszonyok | téri viszonyok
megismerése megismerése
Rajzolds, festés, | Rajzolds, festés,
kétetlen mintdzds, kézimunka mintdzds, kézimunka

Enek, zene, énekes jdték,

gyermektdnc

A nevelomunka tervezése:

Altalunk hasznalt dokumentumok

1. Csoportnaplé:

Cél: Tudatos, tervszer, a gyerekek fejlettségének megfelelé nevelési terv készitése.

Tartalma:
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o Fedo6lap (hosszibélyegzé, OM azonositd, csoport név, csoportban dolgozdk neve,
aktualis tanév, nyitasi és zarasi idopont, P.H, Ovodavezeté alairasa

o Gyerekek névsora - o

e Sziiletésnapok

e A gyerekek korcsoport szamanak Gsszesitett adatai a csoportban

e aktualis nevelési évben tankdteles gyerekek névsora |, - -

e 2H és 3H gyerekek névsora |

o Logopédiai fejlesztésben illetve gydgytestnevelésben részestild gyerekek névsora

e Egészségiigyileg fokozott bandasmodot igényld gyerekék neve

e A Hazirend roviditett kivonat atvételét igazolo6 sziildi alairdsok

e Kapcsolattartas a sziilokkel, fogaddora

e A nevelési évre tervezett sziil6i értekezletek (SZMSZ vezetd és tagok nevel,
idépont téma, témavezeték neve, résztvevOk szdma, megjegyzés, javaslatok,
hatarozatok)

e Belegyez0 nyilatkozat _

e Nyilatkozat a gyerekek atadaséardl az 6vodabol vald tavozashoz

e Hetirend '

e Napirend

e Beszoktatasi terv —tapasztalatok

e Csoportprofil

e A csoport szokasrendszerének tervezése értékelése (3 hévi_bontésban

e Havi szervezési feladatok '

e Havi lebontédsu tematikus tervek

e Heti terv — heti értékelés (reflexio)

o Ev végi értékelés

e Megfigyelés — tapasztalatok

e Hivatalos csoportlatogatds adatai

o JegyzOkonyvek, jelenléti ivek, illetve egyéb keletkezett dokumentumok csatolasa

2. Egyéni fejlodési napld

Cél: Tudatos, tervszert, a gyerekek fejlodését elésegité dokumentécié készitése
Tartalma:
e Anamnézis
e A beilleszkedés tapasztalatai, adatlap
e Meérések, DIFER mér6lapok illetve dsszesitok
e FEgyéni fejlesztési terv
A helyi 6vodai nevelés dokumentdcios rendszere:
- Helyi nevelési program
- Eves munkaterv

- Csoport napl6
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- Fejlédési naplo

- Felvételi és mulasztési naplo

4.4. Az évoda kapcsolatai

Tiszteletben tartjuk, hogy a gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége, mi
annak kiegészitésé’t tervezziik sajét nevelési céljaink és feladataink kitlizésével, mely a
gyermek  fejlédését  szolgdlja. Mindezt a  sziilék egyﬁttmﬁkﬁdésével kivanjuk

megvalositani, melynek a kélcsonos bizalom és tisztelet az alapja.

4.4.1. Csaldd - évoda

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 1étszammal bir a Halmozottan Hatranyos Helyzet
gyerekek ardnya. Igy az 6voddnkra harul a tobbszorosen Halmozottan Hatranyos
Helyzetbdl adodo fejlédésbeli lemaradasok korrigalasa, kompenzalédsa csaladi nevelésben
felmertild hidnyok poétlasa, a csaladban Vegbement funkcionalis valtozasok kovetkeztében.
Kapcsolatkeresésben kezdemenyezo szerepet vallal az 6vodapedagdgus.

A sziilékkel valé hatékonyabb kommunikéacié érdekében a dialdgus kialakitasara
toreksziink. Fontos mindazon eszkozok, modszerek gazdagitdsa, melyekkel a kitlizott
céljainkat el tudjuk érni, melyekkel az eddigieknél tobbet tudhatunk meg a csalddok
nevelési elképzeléseirdl és gyakorlatarsl. Ervényesitve az intervenci6s gyakorlatot, vagyis
a segitségnytjtas csaladhoz vald illesztését, mellyel nevelési eredményeinket fokozni
tudjuk.

Ereztetjitk a sziilsvel valé kapcsolatunkban az 6szinte odafordulast, az empétiat és segitd
szandékunkat, figyelve, amig a sziil6 képes ezt elfogadni. Ehhez sziikséges megismerniink
a csalad szokds- szabalyrendszerét tapintatosan befolydsolva az életmdd alakitasat.
Szaktudasunk révén tapintatosan probaljuk formalni a sziildk szemléletét. A sziilokkel napi
kapcsolatban vagyunk.

Az 6voda sziiléi képviseletét a Sziil6i Munkakodzosség latja el.

Egyiittmiikodés formdi:

Csalddldtogatds:

Az Gvodapedagogus, sziikség szerint a gyermekvédelmi megbizottal egyiittmiikddve, a

‘csaladlatogatas elokészitésében, ill. csaladlatogatason vesz részt, a sziildvel valé elézetesen
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egyeztetve. A harom éves kort6l 6vodankba érkezd gyerekek csaladlatogatdsat minden

esetben megszervezik a csoport dvodapedagogusai.

Beszoktatds, befogadds:

A gyermek beilleszkedésének megkdnnyitése, segitése a célunk. Oda figyelve a csaladbdl,
bolesddébol, vagy mas intézménybdl érkezd gyermekekre. Minden esetben 1j kérnyezettel,
emberekkel, szokasokkal taldlkozik a gyermek. A késdbbi kozosségi élet, a biztrovnségot
nyujté, nyugodt — szeretetteljes, csaladias légkér megtapasztaldsahoz, kialakitdsdhoz

segitséget nyujt a beszoktatas.

Formdi:

- nevelési év megkezdése el6tti ismerkedés az dvodaval

csaladlatogatés
- szlld részvételével torténd befogadas

- fokozatos beszoktatas, ezen beszoktatasi lehet6ségekkel élhet a sziil6

Kozds programok, iinnepek:

A csaldd és 6voda kozotti kapesolat kialakitdsara, elmélyitésére a k6z8s programok és
tinnepek adna lehet6séget, ahol megismerhetjiik egymaés szokasait, értékrendjét. LehetOség
nyilik szemléletformalasra és a nevelési elvek kozelitésére.

K6z6s program:- kirdandulds a sportpalyara, ahol lehet6ség van kozos beszélgetéssel
egybekotott bogracsozasra, - sportprogram megszervezésére, kozos rendezvények

megtartasa.

Unnepek, hagyomdnyaink:

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Hﬁsvéti késztilodés

- Anyak napja

- Evzaro, Ballago

- Gyermeknap

- KRESZ-nap az oviban program |
- Tok — Zoldségfesztival
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- Oszi zoldség — gytimolcs fesztival
- Tavaszi ,,Egészség-nap”

- ,,Ovodaba csalogato”

- Fontos, hogy az évoda mindennapjaib.()l emelkedjenek ki az tinnepek kiilsleg €s belsdleg

' egyarant.

: N)gz'lt nap

Célunk a nyilt nappal, hogy betekintést adjunk a sziiléknek az 6vodai életbe. Ismerjék meg
gyermekiik 1j vondsait, tulajdonsagait. Atélhetik a szabad jaték készségekre, képességekre
gyékorolt hatasat, a gyermek kompetencidjanak fejlédését. Legalabb 1 héttel elbtte

tajékoztatjuk a sziiloket a nyilt nap idejérdl a hirdetd tablara kifliggesztjiik a meghivot.

Fogadiéora
A fogadéoéra célja az esetleges problémak megbeszélése és a sziilok tajékoztatdsa a

gyermekek egyéni fejlodésérdl, kiilsndsen a HHH ,éyerekek esetében. Ezeken az

alkalmakon nyilik lehetdség olyan informécidk cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy
kozvetlen kornyezetével kapcsolatosak és bizalmas jellegliek. Sziils és dvodapedagdgus

egyarant kezdeményezheti a fogadé orét.

. Az ilyen alkalom lehetéség a gyermek folyamatos fejlédésérdl, iskolaérettségérol valod

tajékoztatatasra.

Sziildi értekezlet

Uj sziilok részére a nevelési év kezdetén dsszevontan, csoportokban évente két alkalommal
szervezziik, illetve ézﬁkség szerint. A Hazirendet, Helyi Nevelési programot és a csoport
éves tervét ismertetjiik. Megvalasztjuk a Sziildi Munkak6zosség tagjait, a sziilok igényét
figyelembe véve.

Ismertetjiik csoportélettel kapcsolatos hagyoményokat, tudnivalokat, szokasrendszert.
Lehetéség van a gyermekeket és sziildket érint6 legfontosabb témak, feladatok, programok

estleges problémék megbeszélésére. A sziil6k véleményének meghallgatisa, javaslataik

i figyelembe vétele.

Ev végén az 6vodapedagdgusok beszdmolnak a nevelési év eseményeirdl a csoport egész

- évi tevékenységérol.

Jelenléti iv irdsa és jegyzOkonyv készitése kotelez6.
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4.4.2. Kapcsolattartds egyéb nevelési, oktatdisi, szakszolgdlati és kulturdlis

intézményekkel

Az o6vodankba jard gyerekek és a HHH gverekek minél szélesebb korl feilédése -

fejlesztése érdekében kiemelt szerepet kap az egyéb nevelési, oktatdsi és kulturalis

intézményekkel kdlesdonds egyiittmiikodés

Ovoda és iskoldk kapcsolata

A Halmozottan Hatranyos Helyzet( gyerekek zavartalan iskolakezdése érdekében fontos a
jo kapcsolat kialakitisa az iskoldval. Ovoda - iskola &tmeneti programjaink sorédn
megismerjiik egymas céljat, elképzeléseit, szorosabba valik egytittmikodésiink.
Kapcsolattartas formdi.:

- latogatés az iskolaba 5-6-7 éves gyermekekkel

- volt 6vodasaink meghivasa rendezvényeinkre

- kolcsonds tajékozodas, szakmai tapasztalatcsere,

- a gyermekek fejlédésének  nyomon kovetése

- hospitalas

- nyilt napok

- 6voda — iskola atmenetet segité k6z6s programok

- egymas rendezvényein vald részvétel

Ovoda és szakszolgdlati intézmények

Az évodéi élet alatt a pedagogiai szakszolgalatok (Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai
Szakszolgdlat Hajdihadhazi Tagintézménye, HajdG-Bihar Megyei Pedagodgiai
Szakszolgéalat Megyei Szakért6i Bizottsag), egészségiigyl szakszolgélat (gyermekorvos,
védénb), a gyermek- és ifjusagvédelem intézményei (Hajdihadhdzi Csaldd- és
Gyermekjoléti Kozpont, Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajdthadhazi Jarasi
Hivatala Gyamiigyi Osztaly és a Hajdu-Bihar Megyei Korményhivatal Hajdihadhazi Jarasi
Hivatala  Hatésagi Osztaly ) a gyermekek nevelését és védelmét specidlis

szakismereteikkel segitik.

Ovoda _és kozmiivel6dési intézmények (Konyvidr, Miivelddési Hdz, Kozosségi hdz)

kapcsolata
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Az intézmények kindlatdbol gy valogatunk, hogy az elGsegitse nevelési feladatok
sokoldala .megvalésﬁés‘éit, az oOvoda nevelési elveivel, értékkﬁzvetitésével
Osszeegyeztethetdek Iegyehek, és segitse a halmozottan hétranyos helyzet kompenzalasat.
A gyermekek érdeklédését, életkori sajatossagait figyelembe véve latogathatjdk
csopof’tbsan pedagégus. Vezetésével, vagy égyénileg, sziileikkel.

Kapcsdlattartds formdz’: |

- latogatas

- rendézvényen valé :résZVétel

- megbeszélés

- t4jékoztatas

Kapcsolattartds a fenntartdval

Bizottsagi iiléseken, testiileti iiléseken az 6vodavezetd és helyettesek képviselik az 6vodat.
Az 6vodavezetd és az dvodatitkarok {igyintézés folyaman napi kapcsolatban vannak a
Polgarmesteri Hivatal dolgozoival. A hivatal vezetdi barmikor fogadjak az 6vodavezetét az

6voda mitkodésével kapcsolatos tgyekben.

4.4.3. Kapcsolattartis a Nemzetiségi Onkormdnyzattal

Hajdithadhdzi Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat

Szamitunk a csalddokkal valé kapcsolattartasban a kozremiikodésiikre, tamogatasukra,

kiiléndsen a halmozottan hatranyos helyzeti csaladokkal 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 visszatéré médon hosszantartéan és lehetdleg zavartalanul
ki kell elégiilnie. A jaték a gyermekek fejlodésének tiikre, altala valik megfigyelhet6vé azok
a mindségi ugrasok, melyek a fejlodési fdlyamatok hatérait jelzik. Jaték soran nemcsak
észrevétleniil tanul a gyermek, hanem a jatékban €li ki, dolgozza fel az életben el6forduld
benyomasait, pozitiv és negativ élményeit. Kiprobalhatja azokat a viselkedési mintakat,

melyek a késObbiek sordn a szocializacio, a tarsadalmi beilleszkedés alapjait szolgaljak.
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A jaték az egyszer(i gyakorldo majd utanzé jatéktdl vezet a szimbolikus jatékon keresztiil a
szabalyjatékok felé, de ez az Ut reverzibilis, megfordithatd, és atmenetet, komplexitést
képezhet az egyes jatékfajtak kozott. Az egyidejliség teszi olyan szinessé a jatékot, mely
elvélaszthatatlan a fejlodés egészEétél, a tarsas, szocidlis, akarati, érzelmi, mozgésos, és
kognitiv fejlodéstol. _

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

Osszerendezettségét, 6nszabalyozd, és alkalmazkodé funkcidit.

A jatékfajtik személyiségformdlo hatdsai:

- Gyakorlo jaték:

Fejlédnek a gyermek motoros képességei, nagy és finom mozgasa, koordinécidja, téri és
tapintasos észlelése, verbalis készsége, kinesztetikus mozgédsa, és annak megfigyelése,
mozdulatazonositasa, és kévetése.

- Szimbolikus jaték:

Fejlodik a gyermek szocializacios készsége, jartassaga az egyes szituaciok kezelésében,
kommunik4cidja, akarati és erkélesi tulajdonsagai, empatidja, kreativitdsa, beszédértd, €s
beszédprodukcios képességei, kognitiv képességei. |

- Konstrudlo jaték:

Fejloédik a gyermek szem-kéz koordinacidja, finommotorikdja, kreativitasa, téri irdnyok
észlelése, alak és formaallanddsaga, rész és egész viszonyanak észlelése, képzelete, vizudlis

memoridja.

- Szabdly jaték:
Fejlédik a gyermek értelmi, kognitiv, logikai képességei, formalédnak akarati tulajdonségai,

szocializacios képességei.

Tamogatjuk a gyermekek jatékanak egyéni szintjeinek kibontakozasét, a kreativ dnkifejezés
lehetéségeit. Ehhez érzelmi biztonsigot nytjtd, inger gazdag koérmyezetet biztositunk.
Ovodankban a tanulas elsédleges keretének a jatékot tekintjiik, ezért napirendiinkben szem
el6tt tartjuk a rugalmassagot, folyamatosségdt, ¢s .a péarhuzamosan Végezheté
tevékenységekre fektetjiik a hangsulyt. _ "

A gyermek jatéka lehet szabad jaték, illetve az Ovodapedagogus altal kezdeményezett

jatéktevékenység is. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermeket sok olyan tartés, hangulati,
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élménybeli, eszkoz altal vald hatds érje, melyek eredményeként a gyermek szabad

jétéktevékeanége onmagatél elindulhat. Ebbe igény szerint a pedagdgus is bekapcsolodhat,

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

életben megtapasztalt élménybdl fakad, ezért az életre valo nevelés is a jaték segitségével

valosulhat meg.

Az évodapedagégus feladata a jaték feltételeinek maradéktalan biztositasa.

A jaték tamogatdsdbol adodo ovodapedagogusi felddatok:

Nyugodt, érzelmi biztonsagot add légkor megtéremtése, ¢és folyamatos fenntartasa,
az egylittélés és egylittjatszas elemi szabalyainak és szokasainak kialakitasa.
Cselekvésre 0szténz6, a gyermek kivancsisagat felkeltd, " esztétikus, harmoniat
sugarzd, inger-gazdag k6rnyezet kialakitéasa.

A jatékeszkozok a gyermekek szdmara lathatd, és elérhetd helyen valé elhelyezése.
A jatékeszkozok kivalasztasanal figyeliink a tartdssigra, az esztétikussagra,
elényben részesitjiik a természetes alapanyagokat.

A jatéktér olyan mobilizalhaté kialakitasa, hogy a gyermekek jatékigényiiknek
megfelelden maguk is szabadon atrendezhessék.

A csoportban is hasznalhaté mozgésos jatékok helyének és eszk6zének biztositasa.
Sokszinii tapasztalatszerzési lehetség biztositasa, mely egyben élményforras is lehet
a gyermek szamara.

pedagogus altal készitett jatékeszkzok preferdlasa, Gjrahasznositas hangsulyozasa,
sziil6k bevonasa a készitésbe, :
A sziilok szemléletformalasa, megismertetés a konkrét jatékokkal, azok fejlesztd

hatasaival, 6tletet adunk a jatékvasarlashoz.

A jaték megnyilvdnuldsi formadi:

Szabad jaték:

Az 6vodapedagogus a gyermek szamara biztositja az 6nallosagot és a szabadsagot
- a jatéktevékenység megvalasztasaban

- a jatékeszk6zok kivalasztasaban

- a tarsak, és a jatékhely megvalasztasaban

- a gyermeki jatékelgondolas megval6sulaséban.
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Az évodapedagidgus legven:

- tudatos

- megengedd

- tamogato

- motivalo

- biztonsagot sugarzo

- lehetséges partnerként jelenlevé

- érdekl6do

- tiszteletben tartd .

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

2. Kezdeményezett jaték:

Az Ovodapedagdgus pedagdgiai szandékkal teremt olyan helyzetet, melyben a
gyermek egyéni érdeklddési 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 jogaban 4ll nem é€lni a felkinalt jatéklehet6séggel. Biztositjuk a gyermek
Onallosagat és onmegvaldsitidsanak lehetGségét.
A kezdeményezett j.éték célja a gyermek képességeinek, kompetencidjanak fejlesztése,

figyelembe véve aktudlis allapotat.

A jaték tamogatdsdnak elvei:

- Tiszteletben tartjuk a gyermek jatékvalasztasat.

- Nyomon kovetjilk a gyermekjaték fejlédését, figyeliink az estleges regressziora,
illetve retardalt fejlédésre. '

- Az egyes jatszocsoportok €s gyermekek jatékanak tamogatasa.

- A gyermek aktudlis fejlodési szintjéhez igazitott képesség-strukturak adekvit
tamogatasa.

- A kreativ dnkifejezés fejlédésének seglitése.

- Modellértékii viselkedés, és kommunikacid, hiteles magatartas.

- A gyermekek kérdéseinek fej leﬁségi szintjiikhoz val6 igazitott valaszadas:

- A jaték fenntarthatosaga érdekét szolgalo szabély'reridszer a gyermekekkel egyiitt

torténd alakitasa.
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Az egészséges versenyszellem megalapozisa.

A gYermekek kozti érzelmi kotodések, kapcsolatok tamogatasa.

A fejlédés varhatd eredménye dvoddskor végére:

A gyermekek 6rommel, 6nfeledten szeretnek, és tudnak jatszani.

'Avkéirnyezeti_ikben 'me'gﬁ'gyelt‘ és‘i tépasztalt jelenségeket kép.esek feldolgozni, és Gjra

| alkotni.

Onélléan kezdeményez szerep, és szabélyjétékokat. Elosztjék a szerepeket, betartjdk
a szabdlyokat, mésokkal is betartatjak, képesek egymashoz alkalmazkodni.
Elfogadjak egymads véleményét, jévaslatét, a konfliktusokat megoldjak.

Képesek problémahelyzeteket fnégoldani

Egyszer(ibb kiegéézitc’i ‘eszkozoket Snalloan elkészitenek, jatékukban felhasznaljadk
azokat.

A gyermekek tobbsége képes egyiittesen jatszani, akdr tobb napon keresztiil azonos
jatéktémaban.

Tobbféle szerepjatékot jatszanak, tobbségiik képes a szerepjaték felosztasara.
Szivesen, és srommel jatszanak szimbolikus jatékokat.

Onélléan épitenek, alkotnak, szivesen vesznek részt szabalyjatékokban, elfogadjak,
és betartjak annak szabélyait, tobbségiik képes 6nalldan szabalyt alkotni.

Ismerik és alkalmazzak jatékuk soran a megfelel6 viselkedési szokasokat.
Jatékukban elmélyiiltek, és kitartok.

Problémahelyzetekben kreativ megoldésra térekszenek.

5.2. Verselés, mesélés

Az 6vodai élet mindennapjait kit6lti, pihentet, megnyugtat, szérakoztat, taplalja, a

képzeletet segit az élmények feldolgozasiban /6sztonzést ad a képzeletnek: lassam is,

amirdl beszélnek/. Az egybehangolodas és egyiivé tartozas eszkodze.

A mesélével valé személyes kapcsolatban a gyermekek érzelmi biztonsagban érzik

magukat és ebben a hangulatban, allapotban, eleven bels6 képvilagot jelenitenek meg. ,,J61
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beszél6, ir6 és olvasd ember abbol lesz, akit kicsi koratdl hozzaszoktatnak ahhoz, hogy a
szavak nyoman bels6 képeket készitsen.”

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

A mese képi-¢s konkrét formaban tajékoztatja a gyermeket a kiilvilag és az emberi
belsévilag legfobb érzelmi viszonylatairdl a lehetséges, megfelel viselkedésformakrol.

Az élmények nyoman létrej6tt érzelmi hatasok erkdlesi formél6 ervé valnak. ErZel'mi és
érzeki alapon szereznek mély benyomadsokat a természetrdl €s az emberi €let jelenségeirdl.
A mivészi pontossiggal formalt mondatok, a szo erejével életre keltett képek az allando
fordulatok, szokapcsolatok és a valtozatos szines szavakbdl épitkezd irodalmi nyelv
észrevétleniil gazdagitja a gyermek szokincsét, kifejez6 készségét, nyelvtanilag helyes
beszédét.

Tapasztalataink szerint a csaladokban a mesélés, verselés helyett a tv, vided, DVD,
részesiil elényben, ami sok esetben helytelen mintat ad a gyermeknek. Ugy latjuk-e ténybél
kiindulva, hogy nagyon hianyos a csalddon beliili kommunikacié és annak a helytelen
modjat tapasztaljuk. Ezért rendkiviil fontosnak tartjuk a sziﬂé’)k szemléletének formaléasat a
semmivel sem helyettesithetd bensdséges kapcsolatot feltételezd és alakitc’). mesélés,
beszélgetés, egymas meghallgatdsa és metakommunikacidja irant.

Elalvas el6tt az 6vodaban mindig meséliink, olyan meséket, amik a gyermekben pozitiv
¢lményeket keltenek, alvasukat halk zene, ének is segiti, mely 1élekmelegitd hatdssal van a
gyermek személyiségére. . |

A mese, vers szdvege hangzasban, ritmusban, hangulatban, képi er6ben, felilmulja a
hétkéznapi beszédet. Ennek érdekében nagyon fontos a gyermek fejlettségi szintjének
ismerete, az irodalmi anyag megvalasztasa, az Ovodapedagdgus részérdl a kifejezd
eléadasmod, az irodalom nyelvi- stilisztikai eszkozeinek kihasznélasa. Figyeltink az egyéni
megnyilvanuldsokra, alland6 beszédkapcsolatban vagyunk. A gyermekeket meghallgatjuk,
beszéliink, mint4t adunk az utdnzdsra. Mindig. szem el6tt tartjuk, hogy a kisgyermek,
utdnzds Utjan, cselekvéssel egybekotve, sokoldalti tapasztalatszerzéssel észrevétlentl tanul.
A beszédfejlesztés érdekében a mese kivélasztasanal figyeliink arra, hogy mesebabozasnal,
dramatikus jatéknal nem verbalis kommunikacidval is jétszhat(’) legyen. ‘

A versek, a parbeszédre /felelgetos/, a leirasra, a beszédtempo és a kiilonbozé hangzok
gyakorlaséra is alkalmasak legyenek.

Tobbféle anyanyelvi jatékot alkalmazunk.
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Ovodénkban nagyon sok az érzelmileg hétrénYos ‘helyzetben nevelkedd gyermek, akiknek
a kifej ezékészségﬁk, (verbalis és nem verbalis jelzések) fejletlenségét tapasztaljuk.
A jatékos tanulasi helyzetek lancolata biztositja minden gyereknek azt, hogy onkéntesség

alapjan bekapcsolédhatnak a jatékba, és egyéni fejlettségiiknek megfeleléen fejlédhetnek.

Célunk:

- Olyan irodalmi élin'ényf nyﬁjtéunk, ami felkelti a gyermekek irodalmi érdeklodését,
formaljak izlésvilagukat.

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

- Az irodalmi tapasztalataik ségl'tségéVel fejlédjenek erkélesi tulajdonsagaik /egyiittérzes,
segit6készség, 6nzetlenség, figyelmesség/ fejlédjon akaratuk /6nallésag, onfegyelem/.

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

- Orommel vegyenek részt a mesék felidézésében, Wwjraalkotdsaban, dramatizélasban,
babozasban.

- A nyelv szépségének, kifejez6 erejének rhegi’smertetésével, a helyes nyelvhasznalattal,
mondatszerkesztéssel, megalapozasa a biztonsagos dnkifejezésnek.

- Magyar kulttra értékeinek atorokitése.

- A kdnyveket becsiiljék meg, gondosan banjanak vele.

- A sziil6k nevelési szemléletének formalasa.

Az o'vodapedago’gus Sfeladata:

- Az irodalmi érdeklddés felkeltése valtozatos irodalmi élmények kozvetitése/ mondoka,
vers, verses mese, elbeszElés, folytatasos torténetek/.

- Az életkornak, egyéni érdekl6désnek fejlettségnek, élményeknek megfelelé irodalmi
anyag vélasztasa. Els6sorban a magyar nepi illetve mialkotédsokbol, ezen tul Klasszikus és
kortars irodalmi miivekbdl valamint az etnikai és migrans gyermekek kulturalis, értékeibol
gyermekeknek val6 alkotasaibdl valasztas.

- Az irodalmi anyag kifejezd kozvetitése a gyermekek részére. Az 6vodapedagdgus
beszédmaddja utanzasra mélt6 jo példa legyen szines, atélt, érzelmekkel telitett.

- Példamutaté legyen nyelvhasznalata: tigyel a hibatlan, érthetd, vildgos és tiszta

hangképzésre, keriili a hangos beszédet.

41





- Az irodalmi élmény befogaddsahoz sziikséges hangulat teremtése, szeretetteljes légkor,
ami segiti a gyermek odaad6 figyelmét. Hely kialakitdsa, ahol lehetdség van a
mindennapos mesélésre, verselésre, mondokazasra. ‘

- A gyermeki oOnkifejezés fejlodésének segitése, onkifejezé képesség gazdagitasa,

alternativ lehet4ség biztositasa

A fejlodés varhato eredményei ovoddskor végére

- A gyerekek 6rommel vérjak a mesélést.

- Mesekézdeményezéseken szivesen részt vesznek.

- Szivesen mondanak verset, mondokakat.

- Képesek torténeteket elmondani, alkotni. ‘
- Elkezdett torténetet fantazidjuk segitségével folytatnak, befejeznek.

- Képesek kitartdéan figyelni.

- Emlékezetiikben megtartjak az egyszeriibb mesefordulatokat.

- Szivesen nézegetnek képeskonyveket. o

- A képeskonyveket megbecsiilik, vigyaznak épségére.

- Otthoni kérnyezetben gyakrabban mesélnek, verselnek, mondokéaznak.

5.3. Enek, zene, énekes jaték, gyermek tinc

Enek:

A zenei nevelés az egésznapi 6vodai élet része.

A kozds énekelgetés, a zene, a vele édestestvérként egyiitt é16 mozgasos jaték a gyermeki
élet egyik legtermészetesebb vele jardja, ami fontos szerepet jatszik a gyermek érzelmi
életének kialakitidsaban, esztétikai izlésének formalasdban. Az érzelmeken Kkeresztiil
jelentds mértékben hat az értelmi fejlédésiikre, k6zosségi nevelésiikre.

A mindennapi éneklés soran a személyes kapcsolat felkelti a gyerekek zenei erdeklodeset
Enekléssel és zenehallgatissal élményekhez Juttatjuk Oket. Ami altal felfedeztetjiik a
dallam, a ritmus, a mozgés szépségét, a kozos éneklés 6romét.

A népdalok eneklesevel a gyermek-néptéancokkal és népi Jatekokkal megismertetjiik a
hagyomanyokat és annak tovabbélését segltjuk

Az 6vodankba érkezd gyerekek mar magukkal hozzék a zené, a tanc szeretetét. Mi ezekre
az értékekre tdmaszkodunk, igyeksziink ‘megeré')siteni, tudatosabb zenei tevékenységek

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

Ezéltal fejlédik koncentrald képességiik, aktivitasuk céliranyosabb lesz, tarsas
magatartasukra is hat. Mégtanulnak, a 'csoportban a tobbi gyerekkel egyiitt mozogni,
mozdulatokat végezni, megszérzik a képéése’géket a tobbiekkel valo égyﬁttmﬁkc‘idéshez.
Megtanuljak, kdvetni a mozdulatokat és szabalyozni a,iokat. Onuralmuk fejlédik, alakul.
Gyakorlatokon keresztiil a gyerekek jol beilleszkednek a csoportba, jo kapcsolat alakul ki
az 6vodapedagogussal és tarsaikkal egyarant. Kialakul kapcsolatterefntési képességiik, s
késébb elfogadjak és végrehajtjak az 6vodapedagdgus utasitasait, kéréseit.

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

mindennapi tevékenységének.

Célunk:

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

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

- A sziil6fold értékeinek atorokitése a népzene, a népdal, a népszokdsok és a népi
hangszerek altal.

- Zenei 1zléstik formdlésa, esztétikai fogékonysdguk fejlesztése.

- Zenei kreativitasuk alakitsa.

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

keljenek, mozogjanak.

A zenei nevelésbdl adodo ovodapedagigusi feladatok:

1. A zenei nevelés alapvet6 feltételeinek megteremtése:

- A nyugodt érzelemmel teli ,,zenei 1égk6r” biztositdsa, ami atszdvi az egész napot, ahol
barmikor énekeliink, didolunk a gyerekek k&zott, hangulatkeltés, a gyermekek érzelmi
allapotanak megtartasara vagy éppen megvaltoztatasara.

- Az dvodai zenei nevelésnek legfontosabb feltétele az 6vodapedagdgus felkészﬁltsége és
zenei eszk6z6k, az énekhez kapcsolddo ritmus €s a hozza tarsuld jaték is.

- Dalos jatékhoz motivald hatdsti, élményel6hivo eszkozoket biztositunk. /kenddk,
fejdiszek, kékfestdszoknya stb./

- Zenei szakkonyvek, kézikényvek, kazettak, cd-k, biztositdsaval az &nképzést is segitjiik.
2. Friss levegét biztositunk |
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3. A kor és egyéb mozgésos jatékokhoz elegendd helyet alakitunk ki.

4. Igényes zenei kultirat képviseld népi gyerekdalok, dalos jatékok, monddkakat
véalogatunk, allitunk Ossze életkornak és az adott csoport képességszintjének és
érdeklddésének megfelelden.

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

A mondokak, 6lbeli jatékok a legelsé mufaj, amellyel a gyermek eldszor taldlkozik. Fontos
szerepe van a beilleszkedési idészakban €s szocializacidban.

A kisgyermek kiegyensilyozott der(s lesz, 6rdm szamara a kézos jaték, biztonsagban érzi
magat az ismétl6dé mozdulatok, érintések a testkozelségek hatdsara. Erésen kotddik a vele
jatszé felnbtth6z. Ez az élmény bensbéséges, jo kapcsolat kialakitasat eredményezi.

- A zenei anyag kivalasztasakor figyelink az évszakra, az id6jaras valtozésdra, az
¢vszakokhoz kapcsolodé népszokasokra, hagyomanyokra, figyelembe vesszik a
differencialési lehetoségeket.

fgy épitiink a népi gyermekjatékokra, dalokra és a népszokéasokbél ad6d6 egyéb zenei
anyagra.

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

6. Zenei élmények biztositdsaval attitlidok, gondolkodasbeli €és kommunikacios
tulajdonsagok fejlesztése. |

A beszédszervek koordinalt mozgasanak fejlesztése, a hangzok helyes formaldsanak
gyakoroltatdsa, beszédtechnika fejlesztése, fogalomalkotds, szokincsbdvités, beszédhibak
javulasa.

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

7. A zenei kreativitas fejlesztése (mozgéé rogtonzés zenére, dallam, ritmusvaridciok
kialakitasara 6sztonzés stb.) onkifejezés lehet6ségének biztositasa.

8. A gyermek zenei képességeinek (a ritmus, éneklés, hallds, mozgas) fejlesztése,
melynek fontos eszkézei az énekes népi jatékok és az igényesen véalogatott kortars

miuvészeti alkotasok.

A fejlodés virhato eredménye 6vodds kor végére:
- Orommel és szivesen jatszanak dalos jatékot, mondékaznak.

- Batran énekelnek akar egyediil is.

Tisztan énekelnek.

44





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

- A zenei érzékenységtik,v fogékonységuk, életkoruknak megfeleld.

- Megkiilonboztetik, a zenei fogalomparokat halk-hangos, gyors-lassu.

- Egyontettien korbe jarnak, szép testtartassal, kézfogassal és a nélkiil, jarasuk
ritmuskovetd, egydntetti mozgasra képesek.

- Képesek érzékeltetni az egyenletes liiktetést, ritmust.

- Felismernek néhénvy hangszer hangjat, maguk is képesek egyszeriibb ritmushang

| szerek hasznalatara / dob, cintanyér, triangulum, sajatkészitésti ritmushangszerek/

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

- Egyszerli tancos mozgasok elemeit ismerik / dobbantés, koppanas, paros forgas
stb./

- A dalok, mondokak szovegét érthetGen mondjak, tigyelnek a helyes artikulaciora,

hangsulyokra.

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

A mondokék, olbeli jatékok, énekes népi jatékok konnyen megtanulhatok ez altal
sikerélményhez juttatjuk Gket, kézben boviil szokincsiik is, gazdagodik a felnéttek vilagaba
hasznalatos szavakkal, tajszavakkal, régies igealakokkal.

Az ismétléd6 fordulatok, 4llandd székapcsblatok, ikerszavak, rimek, rigmusok,
nyelvtdrékkel forméljuk a gyermekek nyelvérzékét, helyesebb lesz beszédik, kiejtésiik,

hangstlyozasuk, hanglejtésiik.

S5.4. Rajzolas, festés, mintizas, kézi munka
,» Gyermekkoromban gy meg tudtam nézni magamnak egy nadszalat, egy vizi virdgot,
egy mocsari golyahirt, hogy ma is ugy emlékszem vissza rajuk, mint személyekre”

/ Bernath Aurél /

A vizualis nevelés, azaz a kérnyezo6 616 és élettelen vilag abrazolasa itt kezdédik: alkalmat
és Osztdnzést adni a gyermeknek arra, hogy minél t5bbszor belefeledkezhessenek az 6t

koriilvevé vilag egy — egy részletébe, jelenségébe, hogy ez dltal meg tanuljanak latni.
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A kornyezet, a kornyez6 vilag latvanya kozvetlen érzékszervekkel torténd megismerése
kelti fel gyermekeinkben az alkotési, alakitasi kedvet. .

A rajzolés, festés, mintazas, azaz a kép, illetve a forma alakitdsa is jatéknak mindsiil,
élményt nyujt, a megismerés egyik formaja lesz.

A latashoz, a képi gondolkodashoz, az 4brazolashoz sziikség van partnerre: biztatd
megerdsitd, felfedezést észre vevé Ovodapedagégusra. A vizudlis nevelés teriiletén az
intuicidra, a véletlenszeril felfedezésre, az alkot_ékedv felkeltésé:e helyezziik a haﬁgsﬁlyt.
Mar kiscsoportos kort6l megmutatjuk a gyermékeknek a technikak sokféleségét,
sokszin(iségét. Ebben a fogékony korban megismertetjiilk a gyermekekkel a népi
motivumkincseket, a népi mesterségeket, és lehetéséget adunk a mualkotasokkal vald

talalkozasra.

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

elsajatitasa.

Az ovodapedagogusok kiemelt feladatai:
A feltételek megteremtése

A képi gondolkodas fejlesztése

A kulonbségek figyelembevétele
A tevékenységvagy felkeltése
Esztétikus kornyezet megteremtése

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

NS s~

Differencialasi lehetdségek kihasznalasa

1. A feltételek megteremtése

Hely, ido, eszkoz:

Az abrazolas beépiil a mindennapi teVékenységrendszérbe, dthatja az egész nevelési
folyamatot, szoros kolcsonhatasba 4all més nevelési terilletekkel. Ezért vizualis
tevékenységet minden nap folytatnak a gyermekék, mikrd c_éopbrtos vagy egyéni formaban
kezdeményezett, vagy szervezett foglalkozésok keretében, ez fiigg a tématol, a technikatol

és a gyermekek fejlettségétol. A csoportszdbékban ki van alakitva az abrazolasi mihely,
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ahol az eszkﬁzék, anyagok szabadon éallnak jatékid6ében a gyermekek rendelkezésére, de a
mobilitdsnak kdszonhetden 4t is fendezhetc’i, ha a feladat vagy a téma indokoltta teszi (pl.:
téralékités, épités, rendezés). .

Gytjtjik a tevékenységel{ ‘soran’ hasznalhatd eszkozoket. (pl dobozok, hengerek,
termések, ku’pakok.stb.) |

Nyugodt légk&f: Alkoto, segité; "6s‘z't6nzé’> légkort kell kialakitani, ahol a gyermekek
minden alkotdsat értékként keze‘lj.ﬁk. 'Alapvet('S szabdlyokat, szokasokat elsajatittatjuk,

melyek sziikségesek a korﬁpetencia érzés kialakitasghoz és a biZtonségos anyagkezeléshez.

2. A képi gondolkodis fejlesztése:

Az évodapedagéguétartsé szem elbtt, hogy a gyermekek képalkotasa, képi Onkifejezése,
térbeli téjékoiédééa, forrﬁaérzékehy:ségé, alakité kedve, szinhasznalata 3 — 4 éves korban
indul erételjes fejlédésnek. ' |

Fontos, hogy az ‘sbrazolasi torekvések megiridulésé{ | elésegl’tsﬁk, Onbizalmukat
megerdsitsiik. Vigyézzunk, hogy a felnéﬁek' képi sablonjaival, sémaival ne k§ssiik meg
gyermekeink fanféziéjé‘r, tematikus irényi"céssal ne fékezziik, csupé.n'ﬁtiefekkel segitsiik a
szabad képzettarsitast. Az 6vodapedag(')gus ismerje fel a gyermekek sajat képi elemeiben a
formateremtd széndékot, a szinhasznalat kreativitdsat, az eredetiséget és ebben erdsitse

meg.

3. A kiiliinbségék’ ﬁgyéiembévétele:

Az dvodapedagogus fogadja el, hogy a gyermekek gondolkodasa, valésagot reprodukald
képzelete nem egyforméan miksdik, ugyan Gigy, mint a felndtteknek sem. Létezik mas —
mas tipusu szemlélet, absztrahalo képesség, igy az abrazolo tevékenységek sordn a
megismert kdrnyezet mas — mas képen tikkr6zodik akar plasztikai, akar képi formaban a
gyermekek munkdiban. Az 6vodapedagdgus az eredetiséget helyezze el6térbe és buzditsa,

serkentse a gyermekeket az egyéni alkotdsok készitésére.

4. A tevékenységvdgy felkeltése:
Az 6vodapedagégus teremtse meg annak feltételeit, hogy a gyermekek épitgessenek,

firkalgassanak, homokot formalhassanak, gyurkéljanak és mind ebben 6romoét leljenek.

47






Eleinte maga az eszk6z, a nyomhagyas az anyagok érdekessége, formalhatosaga jelenti az
orémet, majd egyre inkabb valamit létrehozas, az alkotas jelent kieléglilést. Az
6vodapedagogus maga is gyakran vegyen, részt a gyermekek tevékenységében alkosson,
hozzon létre alkotasokat. |

Alkalmat kell teremteni arra, hogy a gyermekek Onmaguk munkédja mellett egymas
munkdjat is nézegethessék, abrazolds kozben adhassanak egymasnak tanacsot, legyenek
egymas segitségére.

Gondoljunk minden gyermek munkajénak folyamatos bemutatasara a csoportszobaban és a
szil6k altal lathato helyen is.

A gyermeket pozitiv megerdsitéssel, apré fejlédési mutatok észrevételével és annak

dicséretével buzditsuk a még pontosabb reprodukalasra.

5. Esztétikus kornyezet megteremtése: _ ’

A megfigyelés és abrazolas altal formalddnak a. gyerekek képzetei, gazdagodik élmény és
fantazia vilaguk, tartalmasabba vélnak fogalmaik.

Az épitd — dabrazolas alakitdé tevékenység segiti a téri, formai és szinképzeteinek
kialakulasat, gazdagodasat, elésegiti a természet szineire, formaira valo racsodalkozassal a
miivészi rajzok, festmények, szobrok, épliletek, népi alkotdsok nézegetésével, a szépség
irdnti vonzodas és értékeld képesség alakulasat.

Ezért nagyon fontos, hogy az a kornyezet, ami minden nap korul veszi a gyermekeket
esztétikus, megnyugtato egyszerii és rendezett legyen Tartsuk szem el6tt a népi
hagyomanyos motivumokat, természetes anyagokat, melyek a gyermekekhez is kozel

allnak és probaljunk minél t6bb ilyen eszko6zt, diszitéelemet elhelyezni az dvodaban.

6. Az anyanyelﬁi nevelés feladatai a rajzolas, festés, mintazas, ke’zi inunka
tevékenységben |

A vizudlis tevékenységekhez kapcsolodo verbalis és nem verbalis rﬁegnyilatkozésokkal a
spontan beszéd formainak fejlesztése, megszolitas, szandéknyilvanitas, kérés, tudakozodas,
kiilonb6z6  mondatfajtdk  haszndlata, aktiv és passziv  szokincs  bdvitése,
véleménynyilvanitas, d(‘ihtés az 4brazoltak szobeli elmonddsa a formdk, szinek
magyarazata, a bark4csolashoz szilkséges eszk6zok, anyagok megnevezese kiallitas

latogatashoz kapcsolodo élmények megbeszelese stb.
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A rajzolds, festés, mintdzds, kézimunka tevékenység sordn adédoé dvodapedagogusi

Seladatok |

Megfelel6 helyet, id6t és eszkozt biztosit a gyermekek széméra.

Az &brézolas eszkozeit a gyermekek altal elérhetd helyen tartja.

Parhuzamosan vegezheto tevekenysegkent lehetdséget ad a szabad alkotésra.

Megtanitja az abrazolotevekenyseggel Kapcsolatos higiéniai szokéasokat: hosszii
ujju ruha feltirése, védékotény hasznélata, kézmosas, védo asztalterito.

Megkedvelteti a raj zolés, festés alapjait, a mintdzas alaptechnikait, nyomdazast,

tépést, ragasztast.

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

egyszer(ibb fonds, varras és gyongyflizés alapjait.

A képalkotés kiilonbozo, véaltozatos technikakkal torténd készitését erdsiti /pl.:

mozaik, kollazs, nybmatok/ és inégismerteti é széVés technikajat, valamint a

tobbféle technikai megoldast igényl6 barkacsolast.

A gyermekek altal 1étrehozott alkotst pozitivan értékeli, elfogadja.

Osztonzi a gyermekeket a szinek széles skalaj dnak hasznalatara

A varatlan esemenyeken alapulo kedvet rugalmasan kezeli.

Az udvaron is megteremti a lehet6séget az alkotésra.

Tamogatja a gyermekek kezdeményezését csoportos alkotdsra.

Odafigyelést tantisit a helyes ceruzafogds irant.

Mint4zéshoz téreksziink tobbféle anyagot hasznalatara.

A mintdzasi kedvet kiilonbozé természetes anyagokkal Kkiegészitdkkel noveli

(termések, magvak, fiiszerek, szaritott és préselt névények)

A csoportszoba, 06lt6z6, mosdé és folyosd esztétikumanak izlését az

6vodapedagdgusok formaljak.

Megmutatjuk hazank kulturalis értékeit gyermekeinknek, kiilonds tekintettel a mas

orszagok gyermekeire (migrans gyermekek) életkoruknak és  egyéni

crdekl6désiiknek megfelelen. ‘
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A fejlodés varhato eredménye ovoddskor végére

- Baétran, szivesen hasznalja az abrazolas eszkozeit

- Elményeit képes megjeleniteni

- Szem — kéz mozgasa Gsszerendezett

- Helyesen fogj a és hasznalja a ceruzat, ecsetet, oll6t

- Ismeri a kiilonb6z6 technikakat, azokat képes alkalmazni

- Ismeri a hat alapszint, az batran hasznalja

- Megfeleld a finommotorikus képessége, nem gércsds, biztos a vonalvezetése

- Vizuélis észlelése, megfigyelése, emlékezete koranak megfeleld

- Szivesen alkot kozosen a tobbi kisgyermekkel, 6tletet, javasoltat sajat dontése
alapjan mérlegel

- Abrézolésa soran kitartd, akar tobb napon keresztil is képes munkalkodni

- Alkotas kozben tigyel kdrnyezete és sajat maga, munkaja tisztasagara

- Szereti maga kortil a harmoéniat, a szépet, szivesen disziti a krnyezetét

- Térlatasa koranak megfelel6

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

- Vonalvezetése balrdl, jobbra halad.

5.5. Mozgas

A mozgasos tevékenység utjan szerzett tapasztalatok értheté és jol feldolgozhatd
informaci6t jelentenek, ezért a mozgéasnak az 6vodai élet egész idészakdban jelentds
szerepe van.

Mikozben mozog, a gyermek tapasztalatokat gyiijt, fejlédik csont és izom rendszere,
alakulnak mozgaskoordinacioi, testi képességei pontosabbak, Onallobbak, finomabbak
lesznek mozdulatai. Egyre tobbféle mozgast képes elvégeini, egyre tobb készsége alakul,
egyre inkdbb képessé valik mozgasanak, viselkedésének tudatos iranyitdsdra,
szabalyozaséra. |

Fontos szamunkra a gyermek természetes: mozgaskedvének fenntartdsa, a mozgis
megszerettetése. Az Osszerendezett mozgis eldsegitése, az egészséges éEletvitel

megalapozasa.
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Célja:
A nagymozgésok szem - kéz - 1ab koordindcié, az egyensﬁlyérzék a finommotorika,
testséma, a személyi 26nak alakitasa, terpercepc:lo fejlesztése természetes modon €épiiljon

be az ovodal neveles folyamataba

F. eladata R

- a gyermek mozgaskedvenek a mozoas szeretetenek megorzese

- arendszeres mozgassal egy egészséges életvitel kialakitdsa

- atesti képességek- fizikai er6nlét fejlesztése

- a testtudat kialakitésa, ill. megerdsitése

- az ériékelési terﬁletek 6SSzehéngolt miikddésének segitése, kiilonds tekintettel a
testerzet a taplntas az egyensulyerzekeles és a vizualitas dsszefiiggéseire

- a térészlelés fejleqztese ‘

- az alapmozgésok koordinééiéjéﬁak fejlesztése

- a két test fél moZgéééhak 6ssZei‘eridézése, jobb-bal differencialasa

- a mozgason keresztiil az értelmi strukturak és szocialis képességek fejlesztése

- 'a mozgas, mint kommunikacié mély 4télése folytan a beszédkésztetés erdsitése

A mozgdsfejlesztés teriiletei:

- A mozgias feltételeinek megteremtése

- Szabad jatékban a gyermekek spontan, természetes mozgésa

- Mindennapos frissit6 torna biztositasa

- A mozgéas fejlesztése'szervezett 'tevékehyse'gen, a testnevelésen beliil

- Az anyanyelvi fejlesztés lehet6ségei a mozgas és testnevelés sordn

A mozgds feltételeinek megteremtése:

Ovodankban igyeksziink megfeleld mozgésterét, helyszint, alkalmat biztositani, hogy a
gyermek szabadon prébalhassa ki a kiilonboz6 mozgdsformakat. A mozgas feltételeit
6vodaudvar, kirandulds helyszinein is megteremtjiik, ligyelve a tiszta, balesetmentes
kornyezet biztositasdra. Az eszkozoket a gyermek érdekl6déséhez, életkorahoz, fejlettségi
szintjéhez igazitjuk. A csdportszobéban és az udvaron a bujas, maszas, kuszas, futds, ugrés,
egyensulyérzék, finommotorika, szem-kéz, szem-lab koordinacio fejlodését segitd

eszkozoket biztositjuk. Az idétartamot rugalmasan, idéjarashoz, napirendhez igazoddan
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tervezziik. Mozgastevékenységet segitd megfelelé méretii torna és kéziszerek mennyiségét
a szertdl és eszkoztol fliggben csoportonként kell meghatdrozni. A szervezett mozgas
javasolt ideje.20-40 perc, heti két alkalommal. A frissité mozgas 3-10 perc, naponta
egyszer.

A gyermek egészséges fejlodése érdekében szervezett mozgdst is minden esetben-,vha az
id6jards megengedi, a szabadban biztositjuk. A heti két ‘szervezett mozgésnal a
rugalmassag elvét kévetve a gyermekcsoport figyelembevételével egész déleldttot kitdltve
szervezett mozgast, vagy tirdzast, télen szankdzast biztositunk.

Lehet6ség szerint a folyoso, és a fejlesztd szoba hasznélataval is biztositjuk a nagyobb téri

kihasznaltsagot.

Szabad jdatékban a gyermekek spontdin, természetes mozgdsa

A jaték és mozgéds 6vodai nevelésiink alapja. A szabad jaték keretén beliil a mozgas
megszervezésekor dontd mértékben a jatékossag, a gyermeki sziikséglet figyelembevétele,
az egyéni banasmod, a differencialt fejlesztés elvét alkalmazzuk. Lehet6séget biztositunk a
mozgds minél valtozatosabb gyakorldsara. Fontos, hogy megorizzik, felkeltsik a
mozgaskedvet és tudatosan épitsiink 14. -

3-4 éveseknél: a természetes nagymozgasok fejlédését kivanjuk segiteni. gy leginkabb a
cstiszashoz, bijashoz, mészashoz sziikséges eszkozoket kell biztositani a csoportszobaban
¢s az udvaron egyarant.

Ehhez az aldbbi eszkozok nytjtanak lehetdséget: ROTIKOM, maszohdz cstiszddval-
1étraval, bujokacs6, tornaszényegek, csoportszobaban asztalok, Bady-Roll, gérbe [étra.

4-5 éves korban: nagyob‘b hangsulyt kap az egyensulyérzek és a szem-kéz-14b koordinacio

fejlesztése. Utobbit szolgaljadk a kiilonb6z6 célba dobd jatékok, az ugré iskolak,
ugrokotelezések és a labdajatékok végtelen sora. o

Egyenstlyérzéket fejlesztd jatékok a porgd, hintdzd, ringd jatékok. Ehhez az aldbbi
eszk6zok allnak segitségiinkre: ugrald labda, elefinttalp, ives roller, Tiproka, Ayres-
terapids eszkdzok kozil a billend talp, tényérhinta, rugos deszka, billend korong,

mérleghinta, lancos 1épeget6 hid roller, mozgaskotta rendszer.

5-6-7éves korban: a hangsuly a finommotorika fejlesztésére irdnyul. A jatékban nagyon
sok lehetség van ennek spontan fejlesztésére. Abrazoldsi technikak gyakorlasa (tépés,

véagés, varras), gyongyfiizések, kicsi elemekbél épitések, babasltoztetés, barkacsolas.
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Mindennapos frissitd torna biztositisa

Segitjlik a mar készségszinten hasznalt mozgasokat, amit kombinaltan jatékba kapcsol be
az 6vodapedagégus és a gyermek ezéltal Gj mozgasformakat talal ki, gyakorol be. A
mindennapos frissité tornat jo id(") esetén,'az' ﬁdvaron, egyébként a csopoftszobéban tartjuk.
A jatékot, a jatékossagot alapveté eszkézkérit alkalmazzuk. A mindennapos frissité mozgas
anyagét elsdsorban a moZgésos jétékokkdl biz‘to.sitjuk, kiegészitve egy-egy gimnasztikai
gyakorlat ismétlésével, szervesen kapCSOIdea az iranyitott vagy szervezett mozgas
anyagdhoz. Rugalmas ‘n'apirenvdﬁnk megfelélé’) helyet és id6t biztosit a mindennapos
testnevelés végzéséhez. Ezt naponta legaldbb egyszer, 3-10 perces iddtartammal
szervezziik meg. Minden 6vodapedagdégus maga vélasztja meg a legalkalmasabb idépontot

a napirendbe illeszkedden, elterjedt gyakorlat a délel6tti idészakban t6rténd megtartas.

A mozgds fejlesztése szervezett tevékenységen beliil:

Ismert a torvényszerliség, hogy csak a megfelelé erdsségii inger hatdsara kovetkezik be
fejlédés a szervezetbe. Ennek ﬁgyelembeVételével sziikséges megvalasztani a
mozgasanyagot, amellyel megoldhatok az 6vodai mozgas fejlesztés feladatai.

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

megfeleld gyakorlasi lehetdség biztositasa

fokozatossag

harmonikus fejlesztés

differencialds

Az O6vodapedagbgus a testgyakorlatok mellett a bonyolultabb, nagydbb erokifejtést,
figyelmet igénylé gyakorlatokat is beiktathat a mozgasanyagba.

A szervezett mozgas anyaga atlétika, torna, jatékos jellegii gyakorlatokbol tevédik dssze.
Mindenesetben a nagymozgés fejlesztésére tessziik a hangsulyt 6vodaba 1épés kezdetétdl, a
jaras, futas, ugras, dobas, kl’lszés, maszas, fliggés biztositasaval. Jelentds helyet foglalnak
el az egyensulygyakorlatok, az egyszerti gurulas, atfordulds, valamint a kézi szerek
alkalmazédsa is. A nagymozgas fejlesztése mellett figyelmet forditunk a tér- iranyok
végzésére, ahol mozgasokat és kiilonboz6 formakat mozog, jar be a gyermek. Fogé és futd
jatékok, csapatjaték — valto Sorverseny, futball. Ezaltal egyre pontosabb informaciot szerez

Onmagardl, ismerkedik testrészeivel és azok funkcidival.
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Ovodankban kézi szerként kislabdat, botot, karikat, szalagot, babzsakot hasznalunk,
melyek hasznélatdval a finomabb mozgasok gyakorlasara nyilik lehetéség. Az eszk6zok
fogasa, tartasa erésiti a kéz izmait, segitve ezzel a finommotorika fejlesztését.

Elétérbe helyezzﬁk még a szem — kéz, szem — 1ab koordinacids fejlesztését, vizualis és
auditiv percepci6 fejlesztését alapozo, ill. azt kiegészité mozgasokat. _

Attol fiiggben, hogy melyik korosztaly van tdlsulyban a csoportban, a gyakorlat végzés két
szintérre bonthatd: egy konnyebb és egy nehezebb lehetdség biztositdsdval minden
gyermek megtaldlja a megfelel6 helyszint ( kisebbeknek révidebb ill. alacsonyabb
tornaszer, szélesebb sav, rovidebb tdv, kénnyebben kezelhetd kézi szer pl.: rovidebb
szalagu z4sz16 nagyobb atmérdji 1églabda stb. ).

A holtid6 elkeriilése érdekében kell6 odafigyeléssel tervezziik meg a foglalkozasokat ezen
id6 minimaélisra csékkentése végett.

Foglalkozasokon az aktivabb és nyugodtabb gyerekek, a j6 mozgaskészséggel és a kevésbé
jo adottsagokkal rendelkezOk egyiitt vesznek részt. Ez altal lehetéségiik nyilik arra, hogy
megtanuljanak egymasra figyelni, egymassal egylitt dolgozni, ngméshoz alkalmazkodni.
Erdsodik onfegyelmiik. ‘

A testgyakorlatok végrehajtasanak fokozatait, fajtait a gyermekek képességeihez igazodva
allitja Ossze. 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, kézi szerekkel és tornaszerekkel torténik.
A gyerekek alloképességének fejlesztése érdekében a testnevelési jatékok tervezésénél az
utanzo, futd, - fogd és versenyjatékok domindlnak. Jatékban gazdagabb, kotetlenebb, de
fegyelmezett 1égkorti, kell6 aktivitdst biztositd foglalkozdsmodellekben sziikséges
dolgoznunk.

Az egész év folyaman a foglalkozasokon fontos a testnevelési jatékok alkalmazasa
lehetdségeinek kihasznalasa. E jatékok sordn is megtanitjuk a gyerekeket egymads testi
épségére vigyazni, mas sikereinek 6rﬁlni. |

fgy l'igyesednék, dnbizalmuk nd és megalapozott batorsagra ._tesznek szert. Hozzaszoktatjak

ezek a jatékok oket a szabalyok betartésara is.

A mozgasfejlesztés tartalma:
- nagymozgasok fejlesztése (jaras, futds, ugrasok, csliszas, kszas, maszas, fliggések)

- egyensulygyakorlatok (allasok, jarasok, kuszas, maszas, témasngyakorlatok)
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- finommotorika

- szem — kéz - koordinacio (labda, dobésok, jéarasok, futas, székdelések, fliggések,
niészésok) -

- testséma

- személyi zonak alakitdsa

- térpercepcio fejlesztése

Anyanyelvi vfejlesztés lehetoségei a | mozgds és az irdnﬁ'tbtt vagy szervezeftt
mozgdsfejlesztés sordn:

A verbdlis fejlesztés athatja a testi nevelés folyamatat is. A szdkincs bOvitésére,
mondatalkotds gyakorldsara mind a gyakorlatok szobeli magyarazata sordn, a
mozgasformak megnevezésével, a testrészek ismeretét célzd gyakorlatokkal valamint az 1j
szavak hasznélataval lehétéséget biztositunk. Kifejezetten érvényesiil a relacios
székincsbbvitése a tériranyok gyakorlasa soran. Az érthetd, konkrét értékeléssel a pozitiv

énkép alakulasanak tAmogatasa.

Az dvodapedagogus kiemelt feladatai

- A‘ mozgasanyag igénye, atgondolt, kovetkezetes kivalogatasa, 6sszeallitasa

- A gyermeki mozgésigény kielégitése a fejlettség kiilonbozségének a figyelembe
vétele.

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

- Ugyelni az esztétikus és célszerli mozgasnak megfeleld 6ltzékre, gyermeknél, fel
néttnél.

- A felndtt aktiv részvételével az utdanzdson alapuld, mozgastanulds,
mozgasgyakorlds, valamint az egylittes mozgas élményének megteremtése,
példaszerti bemutatéssal.

. Megfeleld, gyakorlasi lehetdség biztositasa.

- Fokozatosségi, elegend6 ismétlési alkalom.

- Hibajavitds egyénre szabottan, differencialtan

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

- A testi képességek, fizikai erdnlét, tajékozodo képesség és akarati tulajdonsag ki

alakitisa.
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A mozgdasigény kielégitése, figyelve a terhelhetoségre.

Az adott feladatokbol addédodan a helyzetfelismerés képességének fejlesztése.

A baleset elkeriilése érdekében a mozgastevékenység szabalyainak kialakitdsa a
gyermekekkel kézosen, majd fokozott betartatdsa.

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

Az iranyitott vagy szervezett foglalkozasok anyagéba testalkati deformitasok
megelézésére specialis gyakorlatok beiktatasa. |

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

Problémamegoldd képesség ersitése, mozgasos tevékenységgel elvégzett feladat

megoldésokkal.

A fejlodés varhato eredménye ovoddskor végére

a gyermek szeret mozogni, a mozgasos jatékban kitartd

ismeri a térbeni irdnyokat, téri t4jékozodasa kialakult és az irAnyokat meg tudja
kiilonboztetni

kornyezetében biztonsagosan mozog

mozgasat iranyitani, és helyzetben tudja tartani, tempojat szabalyozza

a nagymozgasa, finommozgésa, egyensulyérzéke koranak megfeleld

mozgésa Osszerendezett

tud titemtartdssal jarni

a gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végzi

tud helyben labdat pattogtatni, vezetni, dtadni als6-fels6 atadassal
figyelemkoncentracidja, feladattudata, finommotorikaja, onfegyelme kordnak meg
felel '

ismeri és rendeltetésszertien hasznalja a tornaszereket

betartja a szabalyokat, tud alkalmazkodni

fizikai erénléte, alloképessége életkoranak, fejlettségének megfeleld

kialakult a szem — kéz, és szem — léb koordinacidja ‘

életkoranak megfeleléen megkiilonbdzteti a jobb és a bal oldali részeket

képes alkalmazkddni tarsaihoz koranak megfeleléen fejlett az onuralma, tolerans,
egylittmiik6do, segitékész |

ismeri a csapatj aték szabalyait, egészséges versenyszellemmel képes kiizdeni
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5.6. Kiilsé vilag tevékeny megisnierése

Kiils6 vilagon egyfeldl a benniinket koriilvevd természeti kornyezetet, valamint az emberi
kéz altal 1étrehozott épitett kornyezetet értjiik. Lehetdséget biztositunk nemzeti kultarank,
értékeink, hagyomanyaink és varosunkra jellemzdé néphagyoményok kozvetitésére, hiszen

ezéltal érizhetjiik meg a tudast, a tapasztalatot, mit eléddeink felhalmoztak.

Célunk:
- A gyermekek kivancsisagara alépozva teremtlink olyan helyzeteket melyben
tapasztalatokat szerezhetnek, élményekhez juthatnak, j dolgokat fedezhetnek fel,
ismereteiket bovithetik, mélyithetik.
- Megismerheti a kéfhyezetvédelem fontoéségét,- a vfz, a levégc’i, a f6ld, a novények
és allatok védelmének sziikségességét.
- A természetet szeretd, védo emberi értékek alakitasa, kdrnyezettudatos viselkedés

megalapozasa.

A kiilsd vildg tevékenység megismertetésébdl adodo ovodapedagdgusi feladatok:

- A gyermekeket szeretnénk érzékennyé tenni az ezekbdl aradé pozitiv és negativ
hatdsok érzékelésére, megtapasztalasara, befogadaséra; a hazai t4j, a sziil6fold
szeretetére, a csaladi és néphagyomanyok &polaséara, 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 rdcsoddlkoznak a vilagra,
gyonyorkodnek a legegyszerlibb dolgokban is. Ennek hatésara érzékenyek lesznek,
védik a bogarakat, nem tépik le a fak leveleit, nem tapossak le az utcara iiltetett
viragokat. Indirekt modon igy tudjuk nevelni a felnGtteket is, a gyermekeken
keresztiil. ‘

- Teémakoreinket mindig az aktualis évszakokhoz, napszakokhoz, eseményekhez

 igazitjuk. |

- Honaponként szamba vessziik a természet valtozdsaihoz kapcsolodo jeles napokat,

naptari és egyhazi tinnepeket, szokasokat és eseményeket. Ezekhez a napokhoz
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kapcsolodik az allatok viselkedésére vonatkozd és emberi tevékenységeket jel510
szokasok megfigyelése, feldolgozasa, mely 6vodai munkank alapja.

Megtartjuk hagyomanyainkat, iinnepek, iinnepélyek formajaban, igy dapoljuk
nemzeti kultara értékeit.

Sétdk alkalmaval tapasztalatokhoz juttatjuk a gyermekeket: az €l6vilag felfedezese
soran: - a rovarok, allatok megismerésében, az allatok hangjainak, nyomaihak meg
kiilonboztetésében, a virdgok szineinek, formajanak, neveinek magtanulasaban, fak
alakja, levelének formaja, nevének megjegyzése teriiletén. ,

Az egyszer(i kozlekedési szabalyokat gyakoroltatjuk a gyermekekkel, megismerjiik
a jarmiivek neveit, megfigyeljiik a gyorsasagat.

Az éllatok téli etetésére kiilon figyelmet forditunk.

Kirandulasainkon a természetkiilonb6zo kincseit gy(jthetjiik ssze (fakéreg, moha,
kavicsok, kovek, levelek, termések, csigdk, virdgok, tollak) melyekre
racsodalkozhatnak.

A csoportszobdban 4gakat hajtatunk, magokat csiraztatunk, szobandvényeket
gondozunk.

A megszerzett ismereteket rendszerezzik.

A gyerek 6nallo véleményalkotasanak dontési képességének elbsegitése a kortars

kapcsolatokban és a kérnyezet alakitasaban.

Felhaszndlasra ajanlott

Néphagyomdnyok, hagyomdnyaink

Szeptember

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

Szeptember 24.4Csi11agészati 6sz. Oszi napéjegyenléség

'Szeptember 29. Mihaly - nap régen bérfizetd, pésztorfogadé nap volt. Az allatokat

ekkor hatottak a téli szllasra. Ezen a napon megszaladt a fii gyokere, megsziinik a

mézelés, a halak a viz fenekére htizodnak.
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Oktéber
Oktober 4. Allatok vildgnapja.
Sziiret. Sz6l6- és gylimolessziiret megfigyelése lehetéségeinkhez mérten varosi vagy

dvodai vagy csoport szinten sziireti mulatsagot rendeziink.

November

Mindszentek. Az emberi élet forduldjanak eseménye.

November 25. Katalin — nap. Karacsonyra vonatkozé id6jaras joslat. Katalin 4g —
j6slésa jove évi terméste. ' '

November 30. Andras — nap . A hagyomény szerint ezen a napon kellett a ny3jat
védeni a farkastél. Ekkor ér véget az j borral kezd6d6 kisfarsang és kezdddik a

" disznovagas.

December

- Advent - Kérééééﬁjivaféé

December 6. Mikulas. Mikulds — varas, takaritas, ciptisztitas.

December 13." Luca — nap. A napszakhoz kapcsolédé hagyomény felelevenitése,
bemutatdsa. Kotyolds mas cseportokban. Kardcsonyi Luca — buza el6készitése.

December - 24-25-26. Kardcsony. A Kardcsony hagyomanyanak felelevenitése, Bibliai

tOrténet.

Janudr

Janudr 6. Ujév, Evkezdet. A jokivansagok és vidamsag napja. Ujévi koszont6k.
Vizkereszt. Farsang kezdete. Ovodankban hagyomany a nyilt farsang megiinneplése.
Januar 25. Pélfordulas. Tal vagyunk a tél felén. Id6jarasi jovendolések, monddkak

utalnak erre.

Februar

Februar 2. GyertyaszentelS. A medve és arnyéka.

Madrcius
Marcius 8. Nonap. A csoportbdl a fiuk felkdszontik a lanyokat.

Marcius 15. Nemzeti tinnep. Koszorazas a varosi emlékmiinél, zaszlokészités.
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Marcius 18-19-21. Sandor, Jozsef, Benedek. 1d6j6slé napok.
Marcius 22. Viz vilagnapja. Ezen a napon felhivjuk a figyelmet a viz fontossagara és

annak 6vasara.

Aprilis _

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

Aprilis 11. Versmondas délel6tt

Aprilis 22. Fold napja. Kert rendezése, rendben tartasa, sétak szervezése.

Mdjus
Anyak napja. Anyak nagymamak kdszontése csoportonként‘.‘
Maéjus vége. Madarak — fak napja. '
Gyereknap.
Erdei akadalyverseny. Jatékos vetélkedd a természeti kdrnyezetben.

Evzarék. A nagycsoportosok bucsija, évkozi emlékek felelevenitése.

A koérnyezet megismerése sordn sok matematikai tapasztalatot szerziink, melyeket
felhaszndlunk tevékenységeink soran. PL.: erdei sétank alkalmaval megfigyeljiik melyik fa
az alacsonyabb, ill. magasabb, vékonyabb, vastagabb, melyik n6vény szara hosszabb vagy
révidebb, hol van sok fa és hol kevés, a jarda vagy a kovesut a szélesebb stb.?
Gyakorolhatjuk a helyes kozlekedést, megfigyelhetjiik a jarmiiveket, megtanuljuk a
neveiket, melyik a gyorsabb — lassabb, melyik mire vald, mit szallit stb.

Ezek a spontan szerzett tapasztalatok szamtalan lehetdséget adnak ismereteik bévitésére,
tapasztalatszerzésre, a kornyezetkultura é‘s a Dbiztonsagos ¢életvittel szokésainak
kialakitasara, gyakoroldséra. Pl. vigytink vizet és élelme;t egy hosszabb terepgyakorlatra.
Segitsiik el 6nallo véleményalkotasukat, fejlessziik dontési képessé‘gﬁket. a kortars

kapcsolatokban €s a kdrnyezet alakitasaban.

A fejlodés varhato jellemzoi ovoddskor végére
- Ismerik neviiket, sziileik nevét, foglalkozasat, lakasuk cimét.
- A testrészeket az emberi test félépitésének mégfeleléen megnevezik, _ige’nyesek
testiik tisztasagara. | |
- Megkiilénboztetik a jobb és a bal oldalt, dominanciéjl_lk kialakult.
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- GQyakorlottak lesznek az elemi kozlekedési szabalyok betartdsaban, ismerik a
kozlekedési eszk6zoket, jarmiiveket, tudjak, hogy azok az emberek altal késziilnek
¢s munkdjukat konnyitik.

- Ismerik kémYezetﬁkbén levé intézmények nevét, rendeltetését.

- Kﬁlénbséget tudnak tenni az évszakok kﬁz&itt, ismerik jellemz6 tulajdonsagaikat, és

| a hozzajuk kapcsdlédé népszokast, hagyomanyt.

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

- Ismerik a novény szot, annak jelentését, fejlodéstiik és az idojaras kozotti
osszefiiggést. Tudjék, hogy a novényeket gondozni kell, ismernek néhany veliik
kapcsolatos munkafolyamatot (szantas, sziiret, aratas). |

- Megnevezik kornyezetiikben é16 4llatokat, tudjak csoportositani életmddjuk, egyéb
tulajdonsagaik szerint. Ismernek vadéllatot, madarat — (k61t6z6t és ndlunk telelét),
évasukat, védelmiiket. N |

- Ismerik és megnevezik kornyezetlik szineit a s6tét és a vilagos arnyalatait, gyakran
észlelt térgjrak feltind Osszefiiggéseit. Képesek lesznek a targyak, jelenségek

kozotti 6sszehasonlitisokat végezni kiilsé jegyeik, rendeltetésiik szerint.

A kiilso vildg mennyiségi és téri viszonyaink tevékeny megismerése

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

Az 6vodéba keriil6 gyermek mar rendelkezik matematikai tapasztalatokkal, élményekkel:
felismer targyakat, dolgok kozti kiilonbségeket, késébb felfedez azonossdgokat, fontos,
lényeges tulajdonsigokat.

A matematikai viszonyok, Osszefliggések, a problémak irdnti érdeklddésre késztetik a
gyermeket. Hozzasegitjitk 6ket ahhoz, hogy ne torpanjanak meg egy-egy matematikai
probléma megoldésa el6tt. Erdekldésitket folyamatosan kielégitjiik, Gjabb matematikai
feladatokra iranyitjuk. fgy fokozatosan fejlédik a matematikai ismeretszerzéshez valé

pozitiv viszonyuk.

Célunk:
- A gyermekek szerezzenek sok tapasztalatokat az Oket koriil vevd valosag
jelenségeir6l, “legyen  lehetéségik  megismerni, felfedezni a  vilag

torvényszeriiségeit.
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- A minket kortil 6lelé vilag mennyiségi, formai, kiterjedésbeli Osszefiiggéseinek
felfedeztetése, megtapasztaltatasa.
- Matematikai érdeklodés felkeltése, a logikus gondolkodds megalapozasa,

differencialasi lehetdségek tervezése.

Kiilso' vildg mennyiségi és téri viszonyaink tevékeny megismertetésébol adodo
ovodapedagogusi feladatok: _
Terepgyakorlatokon és jaték sordn adédé spontdn matematikai helyzetek kihasznalasa, a
tevékenységben vald alkalmazas lehet6ségeinek gazdagitasa, problémahelyzetek teremtése,
a gyermekek egyéni fejlodésének kovetése, differencialt fejlesztés.

- logikai, matematikai szabalyjatékok megismertetése, alkalmazésa

- Matematikai fogalmak, kifejezések, Osszefiiggések megismertetése,
megtapasztaldsa

- Matematikai érdeklédés felkeltése

- Sziikség esetén ravezetd kérdések alkalmazasa ‘

- A tevékenységek valtozatos forméaban torténd végzése (egyéni, paros, mikro
csoportos)

- A gyermekek latds, hallds, tapintds Gtjan szereznek tapasztalatokat a tényekrdl,
viszonyokrél, miiveletekrél, kiilonbozé eszkdzokkel 6nalléan végzett tevékenység
kozben. |

- Arra toreksziink, hogy a gyermekek szivesen Vegyenek részt, a matematikai
foglalkozason, jo jatéknak tekintsék a feladatmegoldast. Nevelésiink arra irdnyul,
hogy a gyerekek az ismeretekkel egyiitt szerezzenek bizonyos megbldésbeli
jartassagot, Oriiljenek 6nalld tevékenységeiknek.

- Kiilonds figyelmet szenteliink az egyéni fejlettségi szintjiikre, egyéni tempdjukra.

- A matemaﬁkai tapasztalatok emlékképekben rogzédnek. Kordbban megismert
matematikai tényeket, viszonyokat a tevékenység kézben gyakran felidézziik.

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

- Fejlédjon itéloképességiik a tapasztalatszerzések folyainén.

Matematikai képességek kialakitdsdt segitd tevékenységek:
- Szamfogalom el6készitése, megalapozésa. |
- Halmazok Ssszemérése, elemek parositsa, t5bb-kevesebb ugyanannyi érzékeltetése

gyakorlasa.
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Rész egész viszonyat a valogatasok mennyiségiek bontasa soran fedezzék fel.

Jatékos szitudcioban szamoljanak, bontsanak egyéni fejletségt6l fiiggben.

. Mennyiségek Osszemérése hosszisag, magassag, szélesség, vastagsag, (rtartalom

szerint, stb.

Sorba rendezés a sor és t6szamnevek megértése.

- Tapasztalat szerzés a geometria krében.

Tapasztalatszerzés a gémbélyﬁ és szégle'tes formakrol.

. Epltsenek szabadon és mésol4ssal kiilénboz6 elemekbol

Alkossanak sikban & térber.

Szerezzenek tapasztalatokat sikmértani formakrél, fedezzék fel a rész — egész
viszonyat. R . | |
Logikai jéte’kok hasznélata.

Téjékozodas térben és sikban.

Iranyok azonositasa, megkiilonboztetése.

Jatékok soran ﬁgyelj'ék ‘meg ezeket 'tﬁkéifben, tiikorkép, szimmetria érdekességének

felfedezése.

Fejlodés varhato eredménye dvoddskor végére

Képesek tulajdonsag szerint valogatas folytatisara, sorba rendezes kiegészitésére,
sajat szemponti valogatas sorba rendezés végzésére.

Ertik és helyesen hasznéljdk mennyiségekkel, halmazokkal kapcsolatban az
dsszehasonlitést kifejez$ szavakat /hosszabb, rovidebb, tébb, kevesebb).

Ossze tudnak mérni két halmazt pérositassal (legalabb 10-ig) az elemek kiilonféle
szine, nagységa elrendezése esetén is.

Elé6 tudnak Aallitani kiilonféle elemekbdl kiilonféle elrendezéssel, bontéssal,
ugyanannyit, tobbet, kevesebbet.

Szédmfogalma 10-es szamkoérben mozog.

Azon051tan1 tudnak kiilonféle helyzetukben is egyez6 alaku targyakat, sikbeli
alakzatokat

Képesek kiilonféle geometriai tulajdonsdgok szerint térbeli és sikbeli alakzatokat

. szétvalogatni.

Ismerik az irdnyokat és helyesen értelmezik feladat végzésiik soran: jobbra-balra,
elére-hétra, lent-fent, helyesen hasznilija a névutokat. Azonosséagokat

kiilonbozéségeket képes felfedezni.
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Anyanyelvi nevelés feladatai a kiilsé vildg megismerésében
Az alkalomszer( (spontén) és irdnyitott beszélgetés soran, a szobeli fejlesztés, a kdrnyezet
megismerésének atfogd tevékenysége alkalmaval célként és eszkozként is egyarant

alkalmazhato.

A megtapasztalason alapulé megismerés, sokoldalu biztositdsdval a gyermek aktiv és
passziv szdkincsének minGségi és mennyiségi gyarapitdsdra tOreksziink. Eizel
parhuzamosan, a fogalmak korének ¢&s tartalmanak bdvitése, 0j fogalomrendszer
kialakitidsa, a beszéd és mondatalkotds gyakorldsa, valamint az Osszefliggd beszéd

alkalmazasat valositjuk meg.

5.7. Munka jellegii tevékenységek _

A munka olyan célra iranyuld tevékenység, amely kiils6 irdnyitds hatasara a gyermektdl
belsé fegyelmet, kotelezettségvallalast és teljesitményt valt ki.

A gyermek munkéjanak eredményét teljesitményként mérheti le, melyet nem csak 6, de
kornyezete is felismer, azzal kélcs6nhatisban van és formalja azt.

A személyiség fejlesztésének fontos eszkioze a jatékkal és a cselekvdé tanuldssal sok
vonatkoziasban azonossigot mutaté, azzal | egybeés«'i munka és munka jellegii

tevékenység. |

Célunk

A gyermekben olyan képesség kialakitdsa mely, felelosségérzetet, kotelességtudatot,
kitartast, alkalmazkodoképességet, az akarater6t, ill. a munkéhoz vald po_zitiv beallitodast
valtson ki. A
Ovodankban a munka athatja a gyermek egésznapi tevékeﬁyse’gét. Lényegesnek tartjuk a
jatékban kialakitott magatartasi formék, tulajdonsagok mégalapozését, ami a késdbbi
feln6tt életbe a munkahoz valé viszonyét jelentheti, ezért a munkat az életre nevelés fontos
részének tartjuk. ‘ -
Biztositanunk kell a gyermek szdmaéra, hogy oiyan 1égkort alakitsunk ki, amelyben 6nként
Orommel és szivesen, aktivan végezhet munka jellegii tevékenységet. Ositﬁnézzﬁk

arra, hogy amit elkezdett fejezze be.
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A tapasztalatszerzésnek és a kornyezet megismerésének, a munkavégzéshez sziikséges
attitiidok és képésségek, készségek, tulajdonsagok (kitartas, onallésag, felelosség,
céltudatossag) alakitasanak fontos lehetdsége.

Eletkortol fiiggetleniil, megfelélé id8t biztositunk a munka jellegli tevékenységek
elvégzésére, az egyéni temp('),. egyéni képességek figyelembevételével, a tevékenység
folyamatos értékelésével‘.

A kozosségi kapesolatok, a kiitelességteljesités alakitasanak eszkoze a sajat és masok
elismerésére nevelés egyik fontos formaja. |

Munkafajtik ‘

- Onkiszolgalas

- Komyezet rendjének megdrzése

- Alkalomszerli munka

- Naposi munka |

- Kéi‘nyez’et, héivény és allat gondozés

Onkiszolgdlds

Testdpolas, étkezés, oltozkdés, amely a gyermek személye koriili feladatok ellatdsét
jelenti. Feln6tt segifségévcl ismerkednek az 6nkiszolgalas folyamataival, sorrendjével.

A héatranyos helyzetii k('jrnyézetb('il érkezd gyermekek szamara minél tobb alkalmat
teremtiink arra, hogy példamutatassal, segitséggel megtanuljadk a helyes testapolas,

6ltozkddés, étkezés szabdlyait.

Kornyezet rendjének megdrzése
A gyermeket kozvetleniil, kérbe vevd kdrnyezet, altalunk is megvalosithaté rendjének a

megorzése — jatékok, egyéb foglalkozasi eszkozok, bltorok — rendezettsége.

Alkalomszerti munka .

Altalaban Snkéntes jelentkezés alapjan végzik a gyerekek, amikor kisebb feladatokkal
bizzuk meg Gket.

/Udvari jétékokbﬁss‘zegyﬁjtése, lizenetek tovabbitasa, kélcsonkért targyak visszakiildése,

csoportszobak rendbetétele./

Naposi munka
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Ko6z6sségi megbizatas, amely nélkiilézhetetlen a csoport életében.

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 lehetéséget biztositunk arra, hogy veteményes kertet és él6sarkot
gondozzanak a gyermekek, melyben akvarium halakkal, csigak és kiilonboz6 novények és
termések talalhatok.

Télen madaretetdé készitését és a folyamatos feltdltését, udvarunkon elsGsorban a
n6vények, viragok, fak védelmét, gondozasat tartjuk fontosnak. Télen nem feledkeziink
meg az erdei allatokrol sem, hiszen minden évben meglatogatjuk a vadetetdt, ahova
eleséget visziink.

Minden munkafajtanal az elvégzett munka megbecsiilésére nevelést emeljik ki.

A munkéra nevelés kapcsan a gyermek Onallosaga és feladattudata kialakul és ennek

érdekében fontos a sziil6k megnyerése a cél elérése szempontjabol.

Ovodapedagdgus feladata

- Nyugodt 1égkor biztositasa, melyben a gyermek Onként, szivesen véllal és végez
munka jellegli tevékenységet.

- Megfelel6 munkaeszk6zok, idé-hely biztositasa.

- A cselekvé tanulassal is kapcsolatban van a munka jellegli tevékenység, a tobbszor
atélt aktiv munka 6réme. |

- A gyermek fejlettségét figyelembe véve konkrétan, redlisan, fejlesztden értékelje az
'elvégzett munkat.

- Az 6vodapedagdgus nyujtson mintat az egyes munkafajtak elvégzésével.

- A differencialés elvét érvényesitse feladatadaskor.

Anyanyelvi nevelés lehetidségei:

A munkatevékenységhez kapcsolddd spontdn beszédszitudciok fejlesztik a gyermek
anyanyelvi nevelését. Kiilonb6zé beszédformak jelennek Irieg a munka soran — udvarias
megszolitids, cselekvésre } szOlitas, utanzasra késztetés,’ ‘kérés, buzditds, dicséret,
munkavégzéssel kapcsolatos fogalmak, eszkozok nevei, miiveletek megnevezése — ezek

mind el6segitik a gyermekek verbalis fejlesztését.
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A fejlodés varhato eredménye dvoddskor végén

- A munka és munka jellegli teve’kenységeket képességeihez mérten onélldan végzi.

- Ko6myezet rendjére, sajat holmijara és azok rendezettségére figyel.

- Alkalomszerli feladatokat szivesen véllal, azok elvégzésében Onalléan segit
tarsainak. ’ ‘

- Naposségot szivesen 14t el, az ezzel kapcsolatos feladatokat a pozitiv értékelés
hatéséra 6nalloan, igényeéen végz‘i. | |

- Kornyezetében é16 novényeket és allatoKat 6vja, gondozza. -

- | Vigyaznak jatékaikra és rendben tartjak azokat.

- Szivesen segitenek az udvar rendjének ellatasaban.

5.8. A tevékenységben megvalo'sulo’ tanulds

Ovodénkban a tanulés alapvetéen életszerli és érzelmi megkozelitést, egyéni
tapaSZtalatszerzésben, élménygylijtésben illetve a gyermekek eldzetes tapasztalataira,
ismereteire épiil. Olyan folyamatos tevékenység, amely jelentds részben utédnzasos,
spontan, mely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését biztositja. A teljes 6vodai nap
folyaman ad6dé helyzetekben, természetes €s szimultdn kdrnyezetben, sétak, kiilonb6zd
tevékenységi fonnékbah, szervezeti id6keretekben valosul meg. Az 6vodai életiinkben
szereplé sokféle lehetéség adddik az érdekl6dés kielégitésére, tapasztalatszerzésre, a
gondolkodas oromének atélésére, az alkotdsra, az emberi és targyi kdrnyezet szépségeinek
felfedezésére. Ezen tevékenységekben megvalosulé tanulds hatdsira pontosabba valik
érzékelésiik, megfigyeloképességiik, tartosabb lesz figyelmiik, emle’keﬁetﬁk, gazdagodik
fantaziajuk, fejlodik beszédik és gondolkodésuk, képessé valnak a problémék
felismerésére és megoldasara.

Igyeksziink kedvezd helyzeteket és kereteket teremteni arra, hogy az érdeklddésiiket
felkeltsiik és fenntartsuk eszkozokkel, konyvekkel, hanganyagokkal, kiranduldsokkal,
megfigyelésekkel, kisérletekkel, érzelmi motivaciokkal. Hagyjuk kibontakozni a
kiilénleges kivansagokat, pl. bolygok, csillagok, kiilonleges allat vagy névények,
érdekességeknek magyardzataval, képek nézegetésével, beszélgetésekkel és ezek
feldolgozasaval, mozgassal, vizuélis tevékenységekkel, torténetekkel, kommunikaciés
jatékokkal. Ezaltal helyt adunk a gyermeki megismeréében a vilag felfedezésére,
kivancsisaguk, kézlésvagyuk kielégitésére, kreativitasuk erdsitésére.

Igyeksziink az eldzetes ismereteiket rendszerezni, azokat megerdsiteni, az 1jj ismereteket

fokozatosan, megerdsitéssel a hidnyossagokat bepétolni. Mindezt probaljuk egyéni és
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¢letkori sajatossagokat figyelembevevd, pozitiv értékeléssel meger6sitett, érzelmi
biztonsagot nyujté légkoérben, a gyermekek aktiv részvételével torténd tevékenységbe
dgyazott tanuldsi lehetdségekkel kompenzdlni. Ennek érdekében, 6vodaba érkezéskor
felméréseket végziink a killonbozé részképességek fejlettségi szintjérdl, a tapasztalt
lemaradasokat, hidanyossagokat igyeksziink pétolni, azokat megerdsiteni. Sziikség szerint
6vodankban lehetéség nyilik a logopédiai felzarkoztatasra valamint fejleszté pedagogusok
is segitik munkankat. Kihasznaljuk a gyermekekben lakoz6 tevékenységi vagyat, mely
Osztondz a tapasztalatszerzésre, a cselekvésre és kézben minden pillanatban tanul, tjabb és
ujabb felfedezéseket tesz.

Ugy gondoljuk, hogy a tanulds alapja az 6vodapedagbgus és a gyerekek Kkolcsénds
egymasra haté kozos tevékenysége, amelyet az dvodapedagdgus az elére megtervezett
feladatok alapjan a gyerekek részvételével, megnyilatkozasaikhoz, egyéni fejlettségiikhoz
igazodva szervez és iranyit. A tevékenységbe megval6osulo tanulds a gyerekek folyamatos
megfigyelésre épiil. A tervezésiinknél fontos kévetelmény, hogy az Gjabb tapasztalatok €s
ismeretek szorosan kapcsolddjanak a mar meglévékhoz, tartalmuk fokozatosan mélyiiljon,

béviiljsn.

‘Cél: A gyermekek ismereteinek, kompetencidjanak fejlesztése, személyes értékek,
személyiségvonasok, motivaciok erdsitése a kiilénboz6 tevékenységek keretein beliil.
Olyan tevékenységrendszert megteremteni, ahol szerepet kap a gyermek 6néllé dontése,
illetve ahol mi 6vodapedagdgusok megfelelé mennyiségii és mindségl segitségnyujtassal
fejlesztjik a gyermek személyiségét. Célunk, hogy a gyermekek olyan mértékben
fejlddjenek, hogy az élet kiilonbozd szitudcidjaban alkalmazni tudjak tudasukat,

tapasztalataikat, személyes adottsagaikat, hogy képessé véljanak az iskolakezdésre.

A tanuldsi tevékenységbdl adodo ovodapedagogusi feladatok:

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

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

- Lehetdségeket adni a gyermek sééméra olyan - szitudciok - atélésére, ahol
megisinerhetik a felfedezés, a kutatds 6romeit. | '

- A gyermekek egyéni képességeinek megfelels, 6nallé doéntésen alapul6

tevékenységek biztositdsa, megfeleld mennyiségii segitségadas mellett.
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- A gyermek Onallosdganak, figyelmének, Kkitartdsnak, pontossaganak,
feladattudaténak fejlesztése, szovegértés — szovegalkotas megalapozasa.

- Olyan tapasztalatok szerzesehez nyujtsunk seg1tseget a gyermeknek, amelyben
sajat telj e51tokepesseget 1s meglsmerheu ' '

- A tanuladsi folyamatban érzelmek kozvetitése a gyermek felé, a gyermekek
érzelmeinek kininVénitéééra val6 buzditas, k6z6s egyﬁttlétben

-  Kiemelked6 kepessegu gyerekek fehsmerese és fejlesztese esetleges tobblet
szuksegletemek klelegltese lehetosegelnkhez mérten.

- A részképességekben lemaradt, illetve a potencialis tanulasi zavar id6beli

~ kisziirése, annak jelzése a megfeleld szakembernek.

A tanulds a kévetkezé’ formdkban valosul meg:

Uténzasos, minta- és modellkovetéssel sajatitjak el a gyerekek a foglalkozdsok normait, az
eszkozok hasinélatét, az egymads irdnti viszonyokra vonatkozé szabalyokat, szokasokat.
Ezért fontosnak tartjuk a helyes .mégnyil\./ériu-lésaik megeré’)sité’sét és a cselekvéses,
nonverbalis és verbalis megnyilatkozasainkkal pozitiv példaadasat.

Jaték- és szabadidoben sokszinli tevékenységek biztositdsdval modot nydjtunk a spontan
tapasztalatszerzésre. Az igy szerzett ismereteket figyelemmel kisérjiik, foglalkozasainkon
épitiink rajuk.

Szabad teret engediink a gyerekek probalkozasainak, fejlesztjiik ©nallésigukat, hogy
képesék legyenek a felfedezt tanulésra, “gyakorlati problémamegoldasra az évodai élet
minden teriiletén.

A gyerekek kérdéseire épiild ismeretszerzését kivancsisaguk kielégitésével, verbalis
aktivitasuk, kedvik fokozéaséval segitjik el6. Hidnyos tapasztalataikat pétoljuk, a
meglévoket gazdagitjuk, az emlékezetiiket fejlesztjik a kérdezési kedvik
kibontakoztatasanak érdekében.

Az o6vodapedagogus éltal irdnyitott megfigyelések, felfedezések, tapasztalatszerzések,
sétak, kirandulasok alkalmaval és a szervezett komplex foglalkozasok keretében valdsul
meg. |

A tevékenységben megvalééulé tanulas kotott vagy kotetlen szervezeti formaban torténik.
Differencialt feladatok adédsaval igyeksziink megoldani az eltérd képességii gyerekek
~ egyidejii foglalkoztatasat.

Az egész 6vodai napot athatd, sokszinli, jatékos elemeket tartalmazd tevékenységben

megvalosul6 cselekvéses tanulés az, mely nalunk elsdbbséget élvez.
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Ovodénkban fejlesztd pedagdgusok segitik a raszorul6 gyermekek fejlesztését.
Az 6vodapedagbgus személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek

személyiségének kibontakoztatasat.

Tervezés:

Olyan tematikus tervezést alkalmazunk, ami segiti a. gyermekek fejlodési (itemének
kovetését, jelzi a lemaradésokat, lattatja az egyénhez kstods feladatoKat. | o
Legfontosabbnak a gyermekek folyamatos megfigyelését, megismerését tekintjiik a
differencialt, egyéni fejlesztéssel egyetemben, melyet a fejlddési naploban r6gzitiink.

A tudatos pedagodgiai munka egyik alapfeltétele az elére megtervezett irasbeli felkésziilés.
Ez segiti az 6vodapedagdgusok atgondolt neveld és fejleszté munkajat. A csoport naplod
tartalmazza azokat az informdaciokat, amelyek sziikségesek a folyamatos, tudatos, 6vodai
nevelés megvaldsitasdhoz, ami magéba foglalja a fejlesztési lehetoségeket.

A tevékenység tervezésénél gy gondoljuk, hogy a gyermekeknek sziikségiik van kotott €s
kotetlen foglalkozasokra egyarant. Mindkét foglalkozasi forma alapvetd feltétele az
6vodapedagogus - tudatos tervszerli felkésziilése. A kétetlen foglalkozasok szervezését
els6sorban kis €s kozépsd csoportban, mig nagycsoportban mar terveziink és szerveziink
kotott tevékenységeket figyelembe véve a differencialés és egyéni banasmod elvét.
Kotetlen tevékenység a gyermekek érdekl6dése alapjan kisebb létszamu csoporttal
foglalkozik az 6vodapedagdgus, ezért nagyobb lehetéség nyilik az egyéni bandsmod és a
differencialt foglalkoztatds megvaldsitdsara, a gyermek fejl(")dési itemének figyelembe
vételével.

Az 6vodapedagdgus a sajat csoportja ismeretében déntse el, hogy az adott témakorben és
szituacioban a kotott vagy kotetlen foglalkozds lehet6ségét valasztja — e. A kotott
foglalkozasokon is biztositani kell az oldbtt 1égkort.

Homogén és heterogén csoportnal is els6dleges szempont a gyermekek fejlettsége,
képességeik és meglévo ismereteik. |

Tanulasi folyamat tervezésénél a heti foglalkoztatasi tervet hasznaljuk.

A tevékenységeket segitd keretek

A kotetlenséget tartjuk a legalkalmasabb tevékenységi keretnek, mélyben tudatosan és
tervszertien biztositjﬁk a gyermekek fejlodéséhez sziikséggs differencialt tevékenykedtetés
feltételrendszerét. fgy nagyobb lehetéség 'nyl'lvik az egyéni banasmod és differencialt

foglalkozas megvalositisara a gyermek fejlédési iitemének figyelembevételével. A
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beszoktatds utan ~ novembertél- hangsulyt fektetiink, fOleg tizérai utdn a kisebb
csoportokbaﬁ valé szervezett tevékenykédtetésre A mikro csoportos vagy egyéni
fejlodesre fejlesztésre koncentralé tanulédsi tevékenységet, egyenre szabott feladatokkal,
moédszerekkel valosnjuk meg. A kiemelkeds kepesseggel rendelkez6 gyermek szamara —
éppligy, mint a felzarkbztatas esetében-egyéni fejlesztéssel, differenciélt banasmaod tudatos
alkalmazaséval, keresve az értéket, segitjiik a gondolkodas, kreativitds kibontakoztatast.
A szervezett tevekenysegeknel ének, zene, mozgas) stb. a Jatekossagot érvényre juttatjuk.
Az 5- 6 7 éveseknél belep a kotsttebb tevekenysegl forma is, mely intenzivebben viseli
magan a tanulds jegyeit, kowtelmenynel tekintjiik az onfegyelem a szandékos figyelem,
kitartés, feladattudat, feladattartas kialakitasat, a iskola rnegkezdesehez sziikséges
magatartas erdsitését. Epitiink a gyermek Onkéntelen figyelemére, a cselekvésbe vald
gondolkodasra az alkoto kepzeletere A 51kere1meny biztositasaval erdsitjiik a gyermekek
Onbizalmat, ugyanakkor t6rekszﬁnk arra, hogy a gyermekkorban kialakuljon az a késztetés,
hogy a megkezdett feladatot fejezzék be. Olyan 1égkért alakitunk ki, amelyben a gyermek
szororigés nélkiil, érdeklédéssel tevékenykedik, mik6zben kialakult a bizalom, a kélcsonos
megértésen és segitésen alapuld felnbtt — gyermek, és gyermek — gyermek kapcsolat.
Fontosnak tartjuk a tanulasi folyamatban a gyermek élményeinek meghallgatésat.
Nevelésiink masik kiindulé pontja a helyi adottsagok felmérése és kihasznalasa- a sziikebb
és tagabb kormyezetiink megismertetése. A néphagyomany és a népi kultirank atorokitése,
értékeink tovabbadasa kﬁtélességﬁnk. A tanulasi tevékenységet jatékidében megfeleld
helyen naponta, megkézelit(’ileg azonos id6ben szervezziikk. A tanulasi folyamatban
kialakitjuk a sziikséges fegyelmet, az 6nallo feladatvégzést segitjilk, halk beszédre,

esetenként tiirelmes varakozésra szoktatjuk a gyermekeket.

Jatékba dsszpontositott tanulds

Minél fiatalabb a gyermek, annél tobbet jatszik, jatékos keretek kozott tanul, ezért sok
cselekvéssel, mozgéssal, utdnzéssal, tevékenykedtetéssel biztositjuk a sokoldalu érzékelést,
eszkozokkel valé manipuldlast az 6vodaba 1€pés pillanatatél kezdve. Nagy hangsulyt
fektetiink a szabad jatékon beliilli 6nallo tapasztaltszerzésre. Figyelembe vesszik a
gyermek életkori és egyéni fejlodési iitemét. A gyermekeket széleskorii ismeretszerzéshez
juttatjuk a sokrétli tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasaval. Ovodaskorban a
gyermekek jaték kozben és jatékosan szinte észrevétleniil tanulnak, a jaték az ovodai

 tanulds egyik legfontosabb szintere, de nem kizarélagosan az. A tevékenységi rendszeriink
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barmely forméja alkalmas arra, hogy a gyerekek megismer6 értelmi /kognitiv/ képességei

fejléddjenek.

Tanulds és anyanyelvi nevelés kapcsolata

A tevékenységbe agyazott tanulas folyamatdban igyeksziink az anyanyelvi nevelésre a
lehetd legtobb gondot forditani. Arra toreksziink, hogy a tevékenységek soran a
kommunikécié kétiranya legyen. Olyan helyzeteket teremtiink, ahol a gyerekek nemcsak
befogadok, hanem adok is. Igyeksziink elérni, hogy gyerekeink batran kérdezzenek,
fejezzék ki gondolataikat, fogalmazzak meg vagyaikat!

Ovodénkba érkezd gyerekek nagytibbségére jellemzé, hogy szokincsbeli, szoértési
nehézségekkel kiizdenek, ebben 6riasi a lemaradasuk. Ezért, hogy a tanulés sikeres legyen,
igyeksziink a szavak jelentését, értelmét t6bb oldalrdl megmagyardzni, jelentésiiket
tartalommal megtolteni. Tesszilk ezt képekkel, vagy a targyakat megmutatjuk, mozdulatot,
gesztust mutatunk be. Ovodésainkat is cselekedetekre Oszténozzik, hogy (pozitiv
megerdsitéssel és javitassal) is igyekezzenek minél szélesebb, szinesebb €s arnyaltabb
megfogalmazast alkalmazni jatékukban, 6vodai €letiikben.

Természetesen szerepet kapnak a kis jelrendszerek, a kézmozdulatok, arcjaték, fejbolintas
stb, hiszen mindezek &4thatjdk Ovodai életiinket és mi ezt maximalisan ki is hasznaljuk,
természetesen mindezt jatékos kereteken belil a jaték erej.ét kihasznalva. Aktiv
beszél6kornyezetet teremtiink a kiilonb6z6 tevékenységek soran, melyet testkozelség, a
derﬁs;- bizalmas 1égkor biztosit, mely jéllemzé csoportjainkra s ez az egyéni helyzet kivalo
alkalom a spontdn beszédre, beszélgetésre, kérdésre és valaszra mely igy alappillére lesz a

tevékenységben megvaldsul6 tanuldsnak.

A fejlodés varhato jellemzoi ovoddskor végére:

- Egyszeri feladatokat megért. ,

- Kialakulnak pozitiv személyiségjegyei -, tolerancia, empétia, alkalmazkodd
képesség, kooperacidra valé hajlam. 'k

- Frdeklddik kornyezete targyai, jelenségei és ezek Osszefiiggései irant, batran
kérdezzen. | | . |

- Feladatai Végrehajtésébari kitarté legyen. .‘ |

- Széndékos figyelmének iddtartama életkoranak megfeleld, képes a figyelem
6sszpontositéséfa. | | N ) '

- El benne az iskola, a tanulés irant vagy.
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- Tevékenységének értékelését elfogadja.

- Képes a mar elsajatitott szandékos felidézésére, tisztdban van az ok-okozati
Osszefliggésekkel. |

- Munkatempdja, 6nélléséga, feladattartasa életkoranak megfeleld.

- 'Ir’ényl'tott tevékenység soran megfelelé magatartast tantsit.

VI. A fejlédés jellemzdi az 6vodaskor végére

A természetes érdeklddésre alapOZVa szeretnénk kialakitani a tanuldshoz vald pozitiv
viszonyt a gyermekekben; Feladatainkkal és mddszereinkkel azt kivanjuk elérni a 6-7 éves
gyermekeknél, hogy figyelmiik szandékos onfegyelemre épiiljon, kitartasuk, feladattudatuk
erdsodjon. A gyermekek belsé érése, .Valamint a csaladi nevelés és az 6vodai nevelési
folyamat eredményeként a kisgyermekek tobbsége az évodéskof végére 6-7 éves korra

elérje az iskolai élet megkeidéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Testi érettsége, motoros képességei aranyosan fejlettek, mozgasa Osszerendezett,
harmonikus, j6 teherbird. Képes mozgasat, viselkedését, testi sziikségleteit szandékosan
irényitani, mozgaskoordinacidja és ﬁnommotorikéja koranak megfelelGen fejlett.

Ertelmi képességei terén megjelenik a szandékos bevésés, felidézés és figyelem. Figyelem
tartalma, terjedelme néveksiik.

Gondolkodds szintje a szemléletes cselekv6tdl az elemi — fogalmi probléma megoldasig jut
el. } | _

Gondolkoddsi miiveleteiben hasznalja az dltalanositast, konkretizalast, kiegészitést. Térben
és vizuélis sikon hasznélja az analizis és szintézis miiveletét. Ertelmezi és hasznélja az
égyszerﬁ ok-okozati 6sszefliggéseket. Elemi mennyiség és szamfogalommal, tér — és forma
¢rzékkel rendelkezik. Alapveté ismeretekkel rendelkezik a sziikebb kornyezetérol,
kﬁmyeZetében é18 novényekrél és allatokrol, az id6jarasrol és a kozlekedésrdl. Erthetden,

folyamatosan kommunikél, megfelel$ tempéban és hangstllyal ki tudja fejezni gondolatait

73






és érzelmeit. Térsaival és a felnbttekkel tud beszélni. Tiszta a hangképzése. Szoéfajokat
hasznalja a mondat szerkesztésben, relacios viszonyokat isme;i.

Erzelmi és akarati  éllapotdban a feladattudata, szabalytudata, anoténia tlirése
kialakuléban van. _
Szocializdcid terén a gyermekek Ovodaskor végére szocidlisan is éretté valnak az iskolara.
Képes a fokozatosan kialakulé egyiittmiikddésre, kapcsolatteremtésre felnétte]l  es
gyermektarsaival. ' |

Egyre t6bb szabalyokhoz és normdkhoz tud alkalrhazkodni, késleltétni tudja sziikségletei
kielégitését.

Onmagdhoz valé viszonyaiban ismeri testsémajat, térbeli és sikbeli tajékozodasra képes.
Onériékelése a realis pozitiv Onbizalom felé halad. Legtébb gyermek kialakult
dominanciaval rendelkezik.

Mindezek elérésének alapvetd feltétele a rendszeres 6vodaba jaras, kiilonds tekintettel a
halmozottan hatranyos gyermekek esetében. Minden gyermeket mar belépéskof mérnek az
6vodapedagégusok, ha a gyermek érési folyamatdban rendkivili eltérést,
eredménytelenséget, akadalyoztatast tapasztal a fejleszté pedagdgusok vagy specidlis
szakszolgalat segit.

Az 6vodai élettevékenység formai kidolgozasanal részletesen szerepelnek az dvodaskor

végére elérendd altalanos kévetelményszintek.

VI A HAJDUHADHAZI VAROSI OVODA TELEPHELYEINEK EGYEDI
SAJATOSSAGAL:

PETOFI UTCAI TELEPHELY EGYEDISEGE A NEVELES TEKINTETEBEN:

1. A gyermeki tevékenységrendszer
1.1. A jaték

A jaték a gyermek legfébb tevékenysége, a szocializécié. _sZintére’. A gyermek fejlodése a
jatékban a legintenzivebb. Az utdnzas, a tevékenységi vagy, az 6nalldsulds, az értelmi, a
motoros, a kommunikacids képességek, az érzelmi, az akarati tulajdonségok, a szocialis
magatartas a jatékban - a gyermeknek szabadon vélaéztovtti onkéntes tevékenységében -

integraltan fejlodik.
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A jaték a gyermek Onmegvaldsitasa, érzelmeinek, vagyainak, lelkiallapoténak
onkifejezése, fejlettségének legjobb lﬁutatéja. A jaték a valdsag szubjektiv titkrozodése, a
szimbolumképzddés csodalatos vilaga.

A jatékban a szimbdélumok elemzésével érthetjiik meg a gyermekek érzelmi allapotat,
viselkedését, megﬁgyelhetjuk kommumkacms kognitiv fejlettségét, informéciot kapunk a
teljes személyiségérél. A gyermek jelzéseit "érté" dvodapedagogus felismeri, érzékeli a
préb_lérhékat, segit a gyermeknek a feldolgozééban.

A jatékban a gyerekek megtanuljak sok pozitiv példa alapjan ©nalléan megoldani
konfliktusaikat. -

A jatékban kiemelten fontosnak tartjuk az évodapedagc’)gus tudatos jelenlétét, felelésségét

az indirekt iranyitast.
F6 feladatai:

« . Aszabad )atek folyamatossaganak megteremtése és tulsulyanak érvényesitése.

« A feltételek (elmeny hely, ido, eszkoz amit a gyerekek is készithetnek)
biztositisa mellett elengedhetetlen a nyugodt légkor megteremtése.

A nyugodt 1égkdr feltétele a magatartasi formék, szabalyok kialakitasa.

A gyerekeknek helyzetekhez kell ig’azitaﬁiﬁk viselkedésiiket, ami az alkalmazkodas
magasabb fbrméja. (PL.: mese vagy vers hallgatasa alatt keriilni kell a jatszoknak az erds
z08rgest, hangoskodast.) — |

Szabélyokat kell megtanuini azokhoz alkalmazkodni, &nalléan betartani, mert az
Ovodapedagogus csak indirekt médszerrel tud figyelni a jatszdkra, mig a tanulast irdnyitja.
A pérhuzamosan zajlo tevékenységek kozil a jaték az 'alaptevékenység.' A tanulas
szervezése, a tanulds maga nem zavarhatja az elmélyiilten jatszokat, de a jatszok sem
zavarhatjak a nyugodt tanuldst. Minden gyerek azt a tevékenységet végzi haboritatlanul,
amelyet 6nként, 6nmaga valasztott. | | |

. Egyiittjatszas a gyerekekkel, mindig abbol kiindulva, hogy a jatszé csoportnak mire
van sziiksége. Az egyiittjatszas nem lehet beavatkozas, nem korlatozhatja a gyermekek
Onallosagat. Az egyiittjatszas nagy jelenté’)ségﬁ,‘ mivel az dvodapedagdgus magatartisa,
viselkedése, kommunikacioja, megnyilvanuldsai, egész személyisége modell a gyerekek
szdmara. Nem kiviilallo kiils6, hanem a jatékélménybe beépiild belsé modell, ami segiti a
mintéval azonosuldst. Az évodapedagdgus nem irdnyitd szerepet vallal, nem korlatozza a

téma €s eszkoOzvalasztdst. Az egylittjdtszas arra is jobban lehetoséget ad, hogy az
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6vodapedagdgus " belulrél " segitse a gyerekek sajat elképzeléseinek megvalositdsat,
megértse a gyerekek viselkedését, megtalalja a mélyen rejtozkodd okokat, segitsen a
fesziiltségek onmegoldd levezetésében.
Az egylittjatszas irdnti igény fokozottabb 3 éves korban, majd a
szabalyjatékoknal (nagyobbaknal) ismét erbteljesebb.
Az 6vodapedagdgus irdnyito, segitd, dtletadd szerepe mindig a jatszok igényeihez
igazodjon. Az iranyitas ném lehet, nem vélhat allando6 fegyelmezéssé.
A tulirdnyitott csoport kevesebb viselkedési probalkozasra kap lehetoséget,
cstkken a szereptanulasi esély, a gyermek o6nallosaga.

. Kiilonbozo fejlettségl gyerekek egyiittjatszasanak segitése.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy a gyerekek jatéktevékenységének helyét ugy alakitsa
ki, hogy a mdasik csoport gyerekeinek biztositsa a zavartalan atjarast a csoportszoban
keresztiil a mosdéba, 6lt6zdbe. Vegye figyelembe a jatékeszkozok, jatéksarkok
megvalasztasanal a szlik csoportszobékat, tegye lehet6vé a kiilonbozd fejlettségt gyerekek

zavartalan jatékat.
1.2 Az epochalis tanulasi rendszer

Az epochalis tanulés olyan rendszer, amelyben:

. a testnevelés kivételével minden teﬁezeﬁ tanulas kotetlen, mert ez az a szervezeti
forma, amelyben a 3 - 7 éves koru gyermekek képességei jobban aktivizalédnak, amelyben
megorizhetik autondémiajukat,

. onként, de egyszerre maximum hat-nyolc gyerek vehet részt,

. elkeriilhetd, hogy legyenek olyan gyerekek (tankételesek), aklk az Onkéntesség
miatt esetleg rendszeresen nem vesznek részt a szervezett tanulési folyamatban.

A tanulasi tevékenység szervezése epochdkban  térténik, kornyezetismeret,
kornyezetvédelem, munka, illem és matematika tanulds epochék.vannak, melyek helyét és
idejét a tanévben az aktualitds (pl.: évszak ) hatarozza meg.

Ez azt jelenti, hogy a kornyezeti és matematikai tanulds ciklusokba rendez6dve koveti
egymast. Egy epochaba sorolt témakor (pl.: 6sz) anyagaval t5bb hétig (2, 3, akér 4 het is)
lehet foglalkozni folyamatosan. A naponta ismétlsds feldolgozas megtéremti a folyamatos
gyakorlas feltételeit, de azt is eredményezi; hogy a témakor feldolgozdsa mindig az

egészb6l indul, majd a részek egymasra épitésével az egészhez tér vissza. Epochélis
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feldolgozas eredményeként megsziint az ismeret- és tapasztalatszerzés mozaikoldsa,
foglalkozésokra szétszedése.

A témakor feldolgozasanak mélységét mindig az epochalis tanuldsban résztvevd gyerekek
egyéni fejlettsége hatdrozza meg.

A gyerekek ontevékenyen vesznek részt a tanulasban, a folyamatos, egymasra épiild,
fokozatosan gazdagodo, kohbentrikusan béviils tapasztalatszerzés eredményeként 1€pésrol
lépésre felfedezik "az oksdgi viszonyokat, Osszefiiggéseket, képesek azonossagok,
kiilonbozéségek meglatasara, éltalanositasra, konkretizdlasra és adott vagy vélasztott
ézempont szerinti osztalyozésra.

Az epochékat témakéronként kell kialakitani, hozzédkapcsolva lehetdség szerint komplexen

a zenei- €s a mese, vers anyagot, abrazold technikat, testnevelést.

A témakoér anyagit hetekre kell bontani 1Ggy, hogy feldolgozasuk kovesse a
tapasztalatszerzés és vilaglatas 4ltaldnos elveit, az altalanostol indulva, a részleteken 4t
vissza az egészig. | |

Az dvodapedagogusok kotetlen, mikrocsoportos - vegyes életkori csoportokban - egyéni
fejlodésre, fejlesztésre koncentraldé tanuldsi tevékenységet szerveznek, maximum 8
gyermek részvételével, négy napon Kkeresztiil, azonos témaval, egyénekre szabott
feladatokkal, médszerekkel, eszk6zokkel.

A részvétel négy napon 4t a gyermekek szamaéra lehetség, eldonthetik, melyik napon vagy
egy héten at hanyszor vesznek részt a tanuldsi tevékenységben. A negyedik napon az
6vodapedag6gus tanulni hivja azokat, akik addig 6nként nem vettek részt és 5-7 évesek.

A bevonas minden tevékenységre (mese, ének-zene, dbrazolas, matematika, kornyezet)
vonatkozik. Helyes, ha az 6vodapedagogus arra is felfigyel, ha egy négyéves gyermek soha
nem vesz részt a tanuldsban, ¢s igyekszik az okokat megtalalni.

A tanulasi tevékenységet jatékidSben, jol elkiilonitett, a tanuldsnak fenntartott helyen
naponta - megkdozelitleg - azonos iddben szervezziik.

Az 6vodapedagdgusnak ki kell alakitania a nyugodt tanulas feltételeit:

0 elmélytilten jatszé gyermekcsoport

O jol atgondolt szokasrendszer ( pl.: halk beszéd, tapintatos viselkedés ... stb. )

O célszerlien berendezett csoportszoba, viszonylagosan elkiilonitett tanulohellyel.

Epochékban szervezett tanulasi folyamat rendje egy hétre lebontva
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Koérnyezetismeret, kornyezetvédelem, munka illem / matematika epocha

hétfé6 kedd szerda csiitortok péntek

verselés- rajzolas, rajzolas, rajzolas mozgas
mesélés, festés, mintazas festés, mintazas festés, mintdzas munka jellegii
ének-zene, kézimunka kézimunka kézimunka tevékenység
énekes jaték verselés, verselés, verselés,

JATEK mesélés mesélés mesélés

kornyezet/ ének-zene, ének-zene, ének-zene

matematika énekes jaték  énekes jaték énekes jaték
labtorna kornyezet/  kdrnyezet/ kornyezet/
matematika matematika  matematika

gyermektanc

1.2.1. Az epochalis tanulasi rendszer jellemz6i, pozitivumai

Az 6vodapedagogusok ciklusmegosztasban dolgoznak. Ez azért indokolt, mert sajat
targyukban, (koérnyezet, vagy matematika) folyamatosan kﬁvetni tudjak a gyerekek
tapasztalatszerzését, ismereteinek boviilését, képességeinek fejlodését. Kovetni tudjdk az
egész éves és az évenként egymasra €piilé folyamatot. Sajat ciklusanyaguk mellett
ismernitik kell a parjuk munkajat is, mert hidnyzas esetén egyméast helyettesitik. Az

egylittm(ikodés elengedhetetlen a gyerekek érdekében.

Osztatlan életkort csoportokban a fejlesztés az egyéni fejlettségre épiil. Belsé motivacio és
nem kiils6 kényszer hatdsara vesznek részt a gyerckek egy sajatos megismer6 folyamatban,
kivéve azokat, akik 6nként nem kapcsolodnak be, €s tankotelesek. Szamukra esetenként
kotelezOvé. valhat a részvétel, hisz nem maradhatnak ki rendszeresen a szervezett

tapasztalatszerzésbal.

Egyszerre kevés gyerek vesz részt a szervezett tariulésbe{n ( 6-8 6 ), az 6vodapedagdgus

minden gyerek tevékenységét Kkillon - kiilon ﬁgyclefnmel kiséri, kikiiszoboli a
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sikertelenséget, kudarcot, novelve a gyerek onbizalmat, mely fokozza aktivitasat,
teljesitményét. ' o |
Segitséggel vagy onkorrigalassal javittatja a hibat, rdvezet a sikeres megoldasra, az

iskolaba mendket fokozottan énellendrzésre buzditja.

Fontos, hogy a gye'rel_(ekben pozitiv viszony alakuljon ki a megismeréshez, ezen beliil a
tanulashoz, , .azaz, szeressenék, akarjanak tanulni. A kudarc, sikertelenség azt a
kivanesisagot, .ér‘dek.lé’)dést oltja ki a. gyerekb('il, ami az 6vodaskor oly szembet{ing
jellemzoje, ha megfelelé tanulasi feltételeket teremtiink szdmukra. Ezért a tanuldsban -
nem a szocializaciés folyamatban - a gatld kudarcok kikiiszobolésére kell térekedni, mert a
siker 6rome 6nmaga motivélja a gyermeket az Gjabb 6romteli megismerc’i, tapasztalatszerz6
tevékenységre, tehat 6nmaga fejlodésének rugdjava valik. Az oOvodapedagégusnak
pontosan tudnia kell, hogy az adott gyermeknek milyen szint(i feladatot adhat ahhoz, hogy
erbfeszitések 4rén sikeré}ményhéz jlisson, vagyis a tevékenység -elvégzésének
eredrriényeke’nt képéséégéi 'fejlé’)dj enek. |

Az 6vodapedagdgus mindig meggy6z6dik arrdl, hogy a gyerek érti-e a neki adott feladatot,
inegoldééra Osztondz, Kkitartasra, Ujabb probéalkozdsra buzdit, értékelésével erdsiti a
gyermekben a realis Onbizalmat, anﬁ fokozza biztonsagérzetiiket, emociondlis stabilitast

eredményez.

Az epochdlis tanulasi folyam'atban megsokasodott a beszédhelyzetek szadma, fokozddik a
gyerekek beszédkedve. Az Ovodapedagdgus Ugy irdnyitja a beszélgetést - kiemelt
modszernek tekintjikk foleg a k'éirnyezeti ciklusban -, hogy a gyermekek kérdezhessenek,
mert szamunkra kérdéseikkel jelzik, hogy érdeklddésiik adott esetben mire iranyul. A
tanulas id6tartama nem behatéarolt, a gyerekek érdeklodésétdl fiigg. Epochalis rendszerben
egy héten at akdr négyszer is részt vehetnek a tanulasi tevékenységben, folyamatos
gyakorlasra van lehet6ség.

A gyermekek altalaban mas-mas feladatot kapnak, esetenként lehet azonos is, vagy a masik
gyermek el6z6 jatékat is megkaphatjék, ha az 6vodapedagdgus sziikségesnek tartja, vagy a
gyermek kéri.

Az epochélis tanulasi folyamatban (matematika, kornyezet benti feldolgozasa) a
gyermekek az 6vodapedagogus altal tervezett jatékokon, jatékos feladatokon keresztiil

szerzik meg, gyakoroljak, alkalmazzék ismereteiket.
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A BERCSENYI UTCAI TELEPHELY EGYEDISEGE A NEVELES TEKINTETéBEN

Az 6vodaskorti gyermekek nevelésének elsédleges szintere a csaléd‘, 'az 6voda tehat a
csaladi nevelés kiegészitje, a gyermek 3. életévétsl az iskolaba lépésig.
Tevékenységrendszere ésb targyi kornyezete biztositjei é gyermek fejk’idésének és
nevelésének legmegfelel6bb feltételeit. Az 6vodaban, mikdzben az teljesiti a funkcioit
(6v6-védo, szocidlis, neveld-személyiségfejleszts), a gyermekekben megteremtédnek a
kovetkez0 életszakaszba - a kisiskolds korba- valo atlépés belsd, pszichikus feltételei.

A nevelés célja az, hogy elbsegitse az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlddését, a
gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkenését az életkori és egyéni
sajatossdgok valamint az eltérd fejlédési litem figyelembe vételével (ide értve a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek ellatasat is).

Programunk az emberi személyiségbdl indul ki, abbdl a ténybdl, hogy a gyermek egyedi,
massal nem helyettesithetd individuum és szocialis 1ény egyszerre.

Nevelésiink ,,gyermekkézponti, befogadd, ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakoztataséra torekszik, biztositva minden gyermek szmara az egyenld hozzaférést,
tudatosan Kkeriili a nemi sztereotipidk erdsitését, elOsegiti a nemek tarsadalmi
egyenldségével kapcsolatos eloitéletek lebontéasat.”

Pedagoégiai szemléletiink k6zpontjaban mindenkor a gyermek all.

Szeretnénk, hogy gyermekeink: |

. erdekl6doek, kreativak, kiegyensulyozottak, derlisek legyenek,

. egyéni képességeikkel, értékeikkel legyenek tisztaban, keressék azokat masokban
is, ‘
. nagyfoku toleranciaval rendelkezzenek, a massagot elbitéletek nélkiil fogadjak el,

X testileg, lelkileg, szellemileg egészséges személyiségli gyerekekké valjanak.
Ovodaképiink:

Nevelésiink alapja a szeretet, bizalom feltétélek, eléiféletek nélkiil.

Célunk olyan 6vodai élet megszervezése, melyben:

. befogadd attitid szemlélet jellemzi nevelésiinket, aiaz nyitottak vagyunk a
csaladok felé és tagabb kérnyezet felé egyarant,

. a pedagégusok, dajkak, pedagogiai asszisztensek egymast kiegészitve, erds

kohézidban nevelik gyermekeinket,
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. a hatranycsokkentd pedag(’)giai attitid természetes szdmunkra, mellyel az
esélyegyenldséget biztositjuk minden gyermek szamara,

. biztositjuk az 6nazdhosség megOrzését, apolasat, erdsitését, nyelvi nevelését, a
multikulturalis nevelésen alapulé intégrécié lehetdségét,

. a gyermeki személyiségnek és {6 tevékenységének, a jatéknak és azon belill a
szabad Jjatéknak rnaximélis tisztelete j'ell.émzi mindennapi munkénkat,

«  a gjermeki siér'hélyiséget nyugodt, kiegyensulyozott 1égkor, érzelmi biztonsag
veszi kortil, mely a bizalom kidlaki’tééénak, kialakulésanak elengedhetetlen feltétele,

. a képességek; ismeretek ‘fejlesitéséhez, fejlédéséhez biztositjuk a széleskora
tapasztalatszerzés, a véltozatos élménySzerZés lehet6ségét, melyekkel kozvetett modon
segitjiik az iskolai beilleszkedést,

. alapszemléletiinket a kdrnyezettudatos szemlélet hatja 4t,

. igazodunk a | gyérmek egyéni képességeihez, készségeihez, mely a
képességfejlesztés és tanuldsszervezés éiapj a. ‘

Nevelési céljaink: ~

A gyermekek fejlettségének, adottsagainak, alapvetd testi-lelki sziikségleteinek
megfelelen kiemelt céljaink: . .

. az érzelmi bizfonség burokrendszerében individualizalva szocializalas, valésuljon
meg az egyéni eltérések, massag értékként torténd megkozelitése, a bizalmon, teljes
elfogadason alapu16 identitéstudét-alakités, szocializalas,

. az egészséges életmodra nevelés illetve az egészség-megbrzési szokdsok
megalapozasa, alakitdsa,

. anyanyelvi €s értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa,

. a kornyezettudatos magatartds kialakitdsahoz, a koérnyezet védelméhez,

megovasahoz és fenntarthatésdgahoz kapcsolédo szokasok alakitasa.

Legfobb alapelveink:

. gyermek és tevékenység kozpontisag,

. integrélt/befo‘gad() nevelés,

. egyéni képességekre épiild differencialt fejlesztés,
. égyéni eltérések értékként torténd elfogadasa.
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A Sajatos Nevelési Igényii gyerekek

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének felvallalasaval kielégitjik a
korzetiinkben €16 gyerekek sziikségleteit. A korai felismerés és fejlesztés egyre fontosabb
szerepet jatszik nevelésiik — oktatasuk sikerében.

A sajéatos nevelési igény(i gyermek kiilonleges gondozas keretében, allapotanak megfeleld
és specialis iranyu ellatasban kell, hogy részesiiljon, attél kezd6ddéen, hogy
igényjogosultsadgat megallapitottak.

Amennyiben a gyermek tankotelezettségét sajatos nevelési igénye miatt nem tudja
teljesiteni, attél az évtSl, amelyben az 5. életévét betolti, az dvodai nevelési év elsd
napjatol kezd6dden a fejlédését biztosito, fejleszté felkészitésben vesz részt. A képzési
kotelezettség a tankételezettség fennallasanak végéig tart, idejének meghosszabbitasardl a
szakértdi és rehabiliticios bizottsag dont.

A sziilo kotelessége é szakértdi vélemény eredménye alapjan gyermekét a megfeleld
nevelési — oktatdsi intézménybe iratni.

A sajatos nevelési igényli gyerekek esetében folyamatos, specialis szakemberek
segitségével végzett pedagdgiai munka mellett érhet6 el a kivéant fejlettségi szint, melynek

iskolaérettségi kritériumai tiikr6zik a befogado intézmény elvardsait.

VII. Gyermekvédelmi feladatok

Az egyenlé bandsmdédrol és az esélyegyenloségrol szolo 2003. évi CXXV. Valamint az
1997. évi XXXI. a Gyermekek Védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo torvények.
Minden pedagogus és 6vodai dolgozé munkakori kotelessége a rabizott gyermekek
védelme, pedagdgiai eszkozokkel valo segitése.

Az 6vodai nevelés folyamataban a gyermeki jogok tisitgletben t’alt‘rtésa,v védelme, erdsitése,

érvényre juttatasa.
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A gyermekeknek‘ jo ga van:

- A nevelési és oktatdsi 1ntezmenyben blztonsagban és egeszseges kornyezetben
neveljék és oktassak.

- Ovodai naplrendjet életkoranak megfelnloen alakitsak k1 (]atekldo levegoztetes
p1hen01do étkezés, testmozgds) —

- A gyermek emberi méltésaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében
nem vethetd ala emb'er:[el'eh mega1é26 biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak,
idetartozik az étel erélietése, a levegoztetes megvonasa is. A gyereket kdzvetlen
vagy kozvetett hatranyos mcgkulonboztetes nem érheti.

- A gyerek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben és
oktatasban részesiiljon.

- Vallasi és vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valé tartozasa,
fogyatékossaga, egészségi allapota nem sérthetd.

- A gyerek nevelése és oktatésa az intézmény pedagdgiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését, atadasét, tirgyilagosan és tobboldaltian kell
megvalositani. Biztositani kell a foglaikozéSOkon vald részvételét.

- A gyerek cselekvési szabadségzit,' csaladi élethez, maganélethez val6 jogat az 6voda
nem korlatozhatja, de a gyerek ezen joginak gyakorlisa kozben nem
veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi
épségét. Nem'akadélyozhatja viselkedésével a tobbiek miivel6déshez, fejiédéshez
val6 jogat. |

A gyermek sziileit6l, vagy mds hozzatartozdjatol csak a sajat érdekében, torvényes,

meghatéarozott esetekben és modon vélaszthato el. A gyermeket kizardlag anyagi

okokbol fenndlld veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatdl elvalasztani.

A gyermeki jogok védelme: a gyermeki jogok védelmére koteles minden olyan

természetes és jogi szémély, aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, a

gyermek ligyeinek intézésével foglalkozik.

Sziildi jogok és kotelességek
- A sziilé joga, hogy megismerje a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgiai
| programjat, szervezeti és miikodési szabdlyzatat, hdzirendjét és tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.
- Joga, hogy sajat gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes

és érdemi tdjékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat és segitséget kapjon.

83






- Az intézmény vezetdje és a pedagégus hozzijaruldsdval részt vegyen a
foglalkozéasokon.
- Kezdeményezheti sziildi szervezet Iétrehozasdt és abban tevékenyen

kozremiikodhet.

- A szl kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi €s
erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.
‘Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat 3 éves kortol.
Az évodadba jdrds: ,
2014. szeptember 01-jét61 3 éves kortol kotelezd dvodaba jarast ir el a Nemzeti
kdznevelési torvény.
Nkt.8. §
(2) ,, A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a 3. életévét
betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy Ordban o6vodai
foglalkozason vesz részt.”
A Kkotelez6 oOvodaba jaras 2014. szeptember 01-tdl hatalyos, tehat azokra a
gyermekekre vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betdltik
a 3. életéviiket. Lehetséges felmentést kapni, a harom éves kortdl torténd 6vodaba
jaras alol. A felmentést a sziilé kezdeményezheti, és a jegyz6 adhatja meg az
6vodavezetd és a védond egyetértésével.
Nkt.8. §
., A jegyz6 — az egyhazi és maganfenntartasu intézmények esetében a fenntart6 - a
sziilé kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védéné egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szemel6t tartva az 5. életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd
ovodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja”.
Tankotelezettség: A
Nkt.45. §
45. (2) A gyermek abban az évben, amelynek aligusztus 31. napjaig a 6. életévét
betolti, legkés6bb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik.
4) A tankételezettség kezdetérol
a.) az dvoda vezetdje
b)haa gyermek nem jért 6vodaba az iskolaéfettségi 'Vizsgélat alapjan a szakértdi

bizottsag
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c.) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakért6i bizottség dont. |
- Amennyiben a sziil§ a gyermeket masik 6vodéaba kivanja elvinni, akkor az
) 6voda igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hidanydban értesiteni kell
az illetékes jegyzé')t; |
- Kisérje'ﬁgye'lemmel gyermeke fejlodését €s a tole elvarhaté modon segitse
a fejlodés folyamatét, valamint a gyerek kozosségbe vald beilleszkedését, a
kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.
_ Rendszeresen tartson  kapcsolatot a  gyermekével  foglalkozo
pedagégusokkal és résziikre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges
tajékoztatast adja meg.

- Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait.

Célunk:

A prevencid, a periférian €16 gyermekek esélyegyenléségének novelése, a gyermeki jogok
¢és érdekek Ae’rvényesitése, testi- lelki egészségiiknek és a csalddban t6rténd nevelésiiknek
elOsegitése, sziikség szerint segitségnyujtds, valamint egyiittmiikodés a kiilonb6zd
intézményekkel és szakemberekkelln.

Kiemelt figyelmet kell forditanunk a halmozottan héatranyos helyzet gyermekekre.

Feladatunk:

- A hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetli veszélyeztetett gyermekek
¢s csaladok segitése.

- A gyénnekek fejlodését korlatozé artalmak kisziirése, kiils6 specidlis szakemberek
bevonédsaval /Pedagdgiai Szakszolgalat altal biztositott logopédus, pszicholégus,
fejleszt6 pedagogus/.

- Kiils6  segitokkel, gyermekvédelmi  szervekkel, intézményekkel vald
kapcsolattartés, egyiittmiikodés

A tarsintézményekkel valéo kapcsolattartas mélyitése (boles6de, iskoldk, 6vodak) a

prevencié minden gyermekre valo Kiterjesztése.

Az évodapedagigusok feladatai:

- Biztositja a gyermeki jogok érvényesiilését.
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Hatranyos és veszélyeztetett helyzetet felismeri.

Sziikség esetén megfeleld szakemberhez, intézményhez iranyitja, megszervezi a
gyermek felzarkoztatasat. o ‘

Biztositja a gyermekek differencialt és egyéni fejlesztését.

Figyelemmel kiséri a gyermek rendszeres 6vodaba jarasat.

A feltar6 munka utan a felzarkédztatast fnegvalésitja ( a gyermek fejlédési lapjain
feljegyzést készit)

A sziil6kkel megfeleld, egylittmikdd kapcesolatot alakit ki.

Biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, sziikség esetén véds,- 6vo
intézkedésre javaslatot tesz.

Kozremiikodik az 6vodan belili szocidlis szolgaltatdsok megszervezésében.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

Nevelési év elején megtervezi az adott év gyermekvédelmi feladatait.

Az dvodapedagdgusok segitségével felméri a veszélyeztetett gyermeket.
Nyilvéntartast vezet a HH/HHH gyermekekrol.

Kapcsolatot tart a Hajdihadhézi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

Koordindlja a probléma kezelését, feljegyzi a csaladokkal kapCsolatos
intézkedéseket.

A gyermekek és a csaladok anyagi és szociélis' helyzetéb6l fakado killonbségeit a
csaldd és mas intézmények bevondsaval, fenntarté kozremitkodésével a lehetd
legkisebbre csokkenti.

A fogad6 o6rdk alkalmdval a sziil6k rendelkezésére all a felmeriilé problémak és
kérések megbeszélése.

Részt vesz a Hajdtihadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont éltal kezdeményezett

esetmegbeszélésen.

Az ovodavezetd feladata:

Irényitja és ellendrzi az 6vodaban foly6 gyermekvédelmi munkat.

A gyermek mindenek felett allo érdekének érvényesitése és az érvényesitcs
ellendrzése. | | B

Kapcsolat felvétele az illetckes Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal.
Gondoskodik a gyermekvédelmi felelé')s‘ tovébbképzésérc’il és beszamoltatja az

elhangzottakrol.
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- Rendszeres tamogatds irdnti kérelmekrdl a gyermekvédelmi feleldssel, a
csaladsegitdvel és az érintett 6vodapedagdgusokkal folyamatosan egyeztet, és a
meg'felelé' intézkedéseket megteszi.

- A gyermek serelmere elkovetett buncselekmeny gyantja esetén sziikséges szerint
segitséget nyujt (gyamhatosagnak ‘gyermekvédelmi szakembernek).

- Irasban tajekoztat]a a sziildket a gyermekvédelmi- felelds, és a csaladsegité
személyérodl és elerhetosegerol |

- Segitségére van a sziil6 Sknek problemalk megelozésében ¢s megoldasaban.

Hajdthadhéz, 2018. jalius 10.
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VIII. Legitimacioés zaradék

1.Elfogadé hatirozat

Az intézmény Nevel6testillete a Pedagégiai Programot ;m'egismerte; ‘nevelbtestiileti
értekezleten megvitatta és elfogadta.

Hajdthadhaz, 2018. julius.10.

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

Nevelotestiilet képviseldje

2.Egyetértési nyilatkozat

A Koznevelési térvény értelmében Dbiztositott jogandl fogva a Sziil6i Munkakdzosség
kijelenti, hogy az intézmény Pedagégiai Programjéanak tartalmaval egyetért.

Hajduhadhéz, 2018. Julius. 10.

SZMK elnéke -

3.Jovahagyas

A Hajduhadhaz Viaros Onkormanyzata Képviseld testillete a Koznevelésrol szo6lo
értelmében biztositott joganal fogva a Hajdihadhazi Varosi Ovoda Pedagdgiai Programjat
;RN €V i, hé....nap......ooeeviniennnn szamu hatarozataval jovahagyta.

Hajdthadhéz, 2018. .............. ho ...... nap

Fenntarté képviseloje
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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat atdolgozasat az Alapité Okiratnak megfeleléen
a Hajduhadhaz Viros évoddinak dsszevondsa indokolta a 107/2018.(IV.26.) HO.sz.

hatarozata alapjan és 2018. augusztus 1. napjatol alkalmazando.

Jogi hdttere

Az allamhaztartasrol rendelkezd jogszabalyok:

o Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény /Aht./

e Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet /Avr./

e A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok
osztalyozési rendjérél szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

o A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Ber.)

Agazati (kbznevelési) jogszabalyok:

¢ A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény /Knt./

e A nevelési-oktatdsi intézmények mﬁkﬁdésér('ﬂ és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

e A nemzeti koznevelésrél sz016 torvény végrehajtisardl rendelkezd 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (Kntvhr.)

e A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a k6zalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. toérvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

sz616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

Egyéb dgazati jogszabalyok:
e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./

e A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény /Mt./
e A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény /Gyvt./





* Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.

évi CXII. torvény

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatalyos €s egységes szerkezetbe

foglalt elérhet6ségét a www.njt.hu biztositja.

1. Altaldnos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. toérvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendeletben foglaltak eldirdsai alapjan a szervezeti miik6dési szabalyzat hatdrozza meg az
intézmény mikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szervezeti miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziili szervezet

véleményének kikérésével, és a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
Az intézmény pedagogiai programjanak tdmogatésa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és
egylittm{ikodési struktirdjanak, valamint a feladatok célszerli és eredményes végrehajtasara

iranyul6 szabalyozas.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6vodara és az épiiletére, az 6voda, udvarara és nevelési idében torténd
intézményen kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 és az intézménnyel jogviszonyban
nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett a sziildk korére is.
Idébeli: a fenntart6 jévahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a vezetd munkaltat6i jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas nem
intézményben dolgozdé személyt, az 6vodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve annak megtartisit, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitia az

intézmény elhagydasara.





1.3. Az intézmény jellemzdi

A koznevelési-kozoktatasi intézmény nyilvéantartasba vétellel jon létre. Az alapité okirat
konkrétan meghatdrozza az intézmény koznevelési feladat-ellatdsi tevékenységével
kapcsolatos jellemzéket, valamint a miikddési feltételeket. A koznevelési intézménynek
rendelkeznie kell a feladatellatdsdhoz szikséges feltételekkel. Az intézmény akkor
rendelkezik a feladatai ellatasdhoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik alland6 sajat
székhellyel, allandé sajat alkalmazotti 1étszdmmal, tovabbd jogszabalyban meghatarozott
eszkozokkel, szabalyzatokkal és a miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel.

1.4. Az intézmény miikodése

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt. 24.§-(1) szerint a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben ©nalléak.
Szervezetiikkel és muikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmények mikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasdban és ellendrzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek a
pedagogusok, a gyerekek €s a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet, amig az intézmény ellatja a gyermekek feligyeletét,
part, vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla tevékenység nem

folytathato.

1.5. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miik6dését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e Alapité Okirat

e Helyi Nevelési Program

e Hazirend

o Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

¢ Intézményi Mindségiranyitasi Program

e Bels6 szabalyzatok

o Kozalkalmazotti Szabalyzat

o Tlzvédelmi Szabalyzat





e Sziil6i Szervezeti Szabalyzat

e Dolgozdk munkakéri leirasa

o [ratkezelési Szabalyzat

e Pénzkezelési Szabalyzat

e Leltarozasi Szabélyzat
Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathato mﬁkédésénék részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- nevelési év munkaterve és egyéb bels6 szabalyzatok.
2. Az intézmény Alapité Okirata, alapfeladatai

MODOSITO OKIRAT

A Hajdthadhazi Vérosi Ovoda a Hajduhadhaz Véaros Onkorményzata Képvisels-
testiillete 4altal 2017. november 30. napjan kiadott, 3989-4/2017. szamu alapitd
okiratat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§-a és a nemzeti
kéznevelésrél szolé 2011.évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan -
Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 107/2018. (IV.26.)
HO.sz. hatarozatdban foglaltakra figyelemmel a kovetkez8k szerint modositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2. pontja a kovetkezok 1.2.2. ponttal egésziil ki:
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1. 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi utca 23.
2. 4242 Hajduhadhéz, Pet6fi utca 1/A.

2. Az alapité okirat 2. alcime a kévetkezo 2.3. ponttal egésziil ki:

2.3. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
1. | Aranykapu Ovoda 4242 Hajduhadhéz, Bercsényi utca 23.
2. | Harom Szirom Ovoda 4242 Hajdthadhéz, Pet6fi utca 1/A.






3. Az alapito okirat 4.3. pontja helyébe a kiovetkezo rendelkezés 1ép:

,»4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény szerinti dvodai nevelést
biztositja.
Az 6voda ellatja

- az iskolai életmddra felkészitést,

- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek dvodai nevelését,

- a bejard gyermek ellatasat.
- Az 6voda ellatja

- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,

- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothallo) gyermekek integralt nevelését,

- az autizmus spektrum zavarral, az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,

figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését

integraltan.
Sajatos nevelési igényii gyermek: az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki a
szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos

tanulési, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd.

Esélyegyenléség elOsegitését célzd tevékenységekkel és programokkal (EFOP) 6sszefliggd

feladatok ellatasa.”

4. Az alapit6 okirat 6.2. pontja helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:

6.2.A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam a kdznevelési

intézmény
maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat tanuldlétszam
megjelolése
1. Hajdthadhézi Varosi Ovoda (székhely) 21016
2. 4242 Hajduhahadhaz, Bercsényi utca 23. 180 16






3. 4242 Hajdihadhaz, Pet6fi u. 1/A.

210 6

5. Az alapité okirat 6.3. pontjaban foglalt tiblazat (a feladatellitist szolgilo

ingatlanvagyon) a kivetkez6 2-4. sorokkal egésziil Ki:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga

vagy a vagyon

hasznélati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

4242 Hajdthadhéz,
Bercsényi utca 23.

12434

A tevékenység
ellatadsanak targyi
feltételeként az
Onkormanyzat

vagyonarél és a
vagyonnal valo
gazdalkodas

szabalyairol sz616
onkorméanyzati

rendeletben
foglaltak
kell eljarni.

szerint

ovoda

4242 Hajduhadhaz, Pet6fi
utca utca 1/A.

10599

A tevékenység
ellatasanak targyi
feltételeként az
Onkorményzat

vagyondrél és a
vagyonnal valdé
gazdalkodés

szabalyair6l sz616
Onkormanyzati

rendeletben
foglaltak
kell eljarni.

szerint

ovoda

utca 35.

4242 Hajduhadhaz, Mester

10003

A tevékenység
ellatdsanak targyi
feltételeként az
Onkorményzat

vagyonar6l és a
vagyonnal valé
gazdalkodas

szabdlyairol sz6lo
Onkormanyzati

rendeletben
foglaltak
kell eljarni.

szerint

raktar






Jelen modositd okiratot 2018. augusztus 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt. Hajduhadhéz, 2018. aprilis 26.
P.H.

Csafordi Dénes sk.

polgdrmester

ALAPITO OKIRAT

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a €s a nemzeti kdznevelésrél
sz6016 2011. évi CXC. toérvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a Hajdihadhazi Vérosi Ovoda
alapité okiratat a kovetkezOk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hajdthadhazi Vérosi Ovoda

1.2. A koltségvetési 'szerv

1.2.1. székhelye: 4242 Hajdahadhaz, Szilagyi Daniel utca 2-4.

1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1. ‘ | 4242 Hajddhadhéz, Bercsényi utca 23.
2. 4242 Hajddhadhaz, Petofi utca 1/A.
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2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével 6sszefliggd rendelkezeések
2.1. A koltségvetési szerv alapitidsanak datuma: 1997.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajdthadhdz, Bocskai tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
1. | Aranykapu Ovoda | 4242 Hajdthadhdz, Bercsényi utca 23.
2. | Hérom Szirom Ovoda 4242 Hajduhadhaz, Petsfi utca 1/A.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.A koltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése.: Hajduhadhdz Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Hajdtthadhaz Véaros Onkorményzata

3.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata:
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A koltségvetési szerv a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 2011, évi CXC. torvény szerinti 6vodai

nevelést biztosit,

4.2.A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakéagazati besorolésa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti dvodai nevelést
biztositja.
Az 6voda ellatja

- az iskolai életmddra felkészitést,

- a beilleszkedési €s magatartési zavarral kiizd6 gyermekek dvodai nevelését,

- a bejaro gyermek ellatasat.
- Az 6voda ellatja

- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,

- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothalld) gyermekek integralt nevelését,

- az autizmus spektrum zavarral, az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési,

figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek &vodai nevelését

integraltan.
Sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos

tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Esélyegyenldség elbsegitését célzo tevékenységekkel és programokkal (EFOP) 6sszefliggd

feladatok ellatasa.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 091110 Ovodai nevelés, cllatas szakmai feladatai
Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
2. 091120 _
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 | Ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai
Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és
4. 107080 Y8y 8 s
programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

Hajduhadhdz Varos kozigazgatasi teriilete

5.A koltségvetési szerv szervezete és milkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

Az intézményt - a kozalkalmazottak jogalldsarsl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a
pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXII torvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol széld 326/2013.
(VIIL30.) Korm. rendelet alapjan — palyazat alapjén, hatdrozott (legfelijebb 5 év) idére
kinevezett magasabb vezet6i beosztast intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a
kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkoért Hajduhadhaz Véros
Onkorményzata Képvisels-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

Hajduhadhéaz Varos Onkorményzata Polgarmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1. | Kbzalkalmazotti jogviszony | A kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIII. térvény és

a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi
XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendelet
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6. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6. 1A kozneveldst mtdzmény
6.1.1. Upusa: dvoda
6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a t6bbi gyermekkel,
egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése
6.1.3. gazdalkodasaval 8sszefiiggd jogositvanyok:
Pénziigyi, gazdélkodasi feladatait a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal (4242

Hajduhadhdz, Bocskai tér 1.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximaélis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési

intézmény
maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozat tanullétszam
megjeldlése
1. | Hajdthadhézi Varosi Ovoda (székhely) 210 8
2. | 4242 Hajdihahadhéz, Bercsényi utca 23. 180 6
3. | 4242 Hajdthadhaz, Petéfi u. 1/A. 210 £6
6.3. A feladatellatast szolgdl6 ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja, célja
szédma vagy a vagyon
, haszndlati joga
4242 Hajdthadhdz, Szildgyi | 19775 | A tevékenység 6voda
Daniel utca 2-4. ellatasanak  targyi
1. feltételeként az
Onkorményzat
vagyondrél és a
vagyonnal  vald
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gazdalkodas
szabdlyairdl sz6l6
onkorményzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

4242 Hajdthadhéz,
Bercsényi utca 23.

12434

A tevékenység
ellatdsdnak  targyi
feltételeként az
Onkorményzat
vagyonarél és a
vagyonnal vald
gazdalkodas
szabdlyairdl sz0616
Onkorményzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

ovoda

4242 Hajdthadhaz, Pet6fi

utca utca 1/A.

10599

A tevékenység
ellatdsdnak  targyi
feltételeként az
Onkorményzat
vagyonardl és a
vagyonnal vald
gazdalkodas
szabalyairdl sz616
Onkormanyzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

ovoda

4242 Hajdthadhaz, Mester

utca 35.

10003

A tevékenység
ellatasanak  targyi
feltételeként az
Onkorményzat
vagyonar6l és a
vagyonnal vald
gazdalkodas
szabélyairél sz6l6
O6nkormanyzati
rendeletben
foglaltak  szerint
kell eljarni.

raktar
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. A gazdilkodassal dsszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 6nallé koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait a Hajduhadhdzi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajdthadhédz, Bocskai
tér 1.) latja el.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: a tevékenység ellatisanak targyi feltételeként az
Oonkormanyzat vagyonardl és vagyongazdilkodas szabdlyairol szolo 10/2012. (111.29.)

rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézményben aldirasi jogkorrel rendelkeznek: Pur Mihaly
intézményvezetd

Egerhazi Katalin Kokényesiné Mocsar Erika  Kulcsarné Kun Katalin
intézményvezetd-helyettesek

Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzdt az o6voda vezetdje és az altalanos vezetO-helyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezet6je és az altalanos vezet6-helyettes
rendelkezik. :

A hosszu bélyegzot
e az 6voda vezetdje,
e az ovodavezet6-helyettesek, : , _
. \ Y HAIDUHADHAZI VAROSI GVOD..
 az 6vodapedagogusok, 4242 Hajddhadhaz,
e az 6vodatitkar hasznélhatjak. SzildgyiDHniel utca 2-4.

OM azonosit6: 030846

A bélyegzOket a vezetdi iroddban, elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén
érvénytelenittetni kell. Az érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatasi K6zlonyben. Az
4 bélyegz6t a fenntart6 rendeli meg.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei

Az 6voda élén 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Magasabb
vezetd beosztasi kozalkalmazott.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alabbi felel6s beosztasi vezetdok

allnak:

3 16 6vodavezet6-helyettes

3 f6 munkako6zosség vezetd

Az 6vodavezetdség szitkség szerint iilésezik. A vezetdi értekezlet Ssszehivasat a vezet6ség
barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi koételezettséggel
birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjén.

A vezetdi értekezletre - a napirendtdl fliggben - meg kell hivni a Kozalkalmazotti Tanacs

vezetdjét, illetve a Sziil6i Szervezet képvisel6jét.
4.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az bvodavezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:
e anevelGtestiilet vezetése,
e aszakmai munka irdnyitdsa és ellenbrzése,
e az intézmény képviselete,
e személyi és targyi feltételek biztositasa,
e gyermekvédelmi munka iranyitasa,
e kitiintetésre vonatkozo javaslattétel,
e az alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor gyakorldsa,
e az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vondsa, kozalkalmazotti jogviszonyuk
(munkaviszonyuk) megsziintetése,
e anyagi felel6sségre vonas,
? fizetés nélkiili ézabadség engedélyezése,
e abalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az 6vodavezet6 munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
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Az dvodavezeté-helyettes jogkore és felelossége:

Az 6vodavezetd-helyettes munkajat a munkakdori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Munkakoéri leirasat az Ovodavezetd késziti el. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az

6vodavezetOnek, utasitasait betartja.

Az bvodavezetd, hatdskorébdl atruhdzza az altalanos ovodavezetd-helyettesre:

e aneveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellen6rzését,

o az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- &s
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében, és

e a munkarenddel és a szabadsdgolassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
tavollévo dolgozdk helyettesitésérol

o feleldsséggel tarozik az 6vonoék, dajkak, évodatitkdr, konyhai dolgozdk, kozcélu
dolgozok munkakdri leirasanak betartasaért,

e az 6vodavezetd €s a helyettes szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik.
Megbizas alapjan ellitandé feladatok

- Ovodavezetd

- Ovodavezetd-helyettes

- Munkak6z6sség-vezetd
- Ttzvédelmi megbizott

- Gyermekvédelmi felelos

- BECS csoport (Intézményi Onértékelés kidolgozasaban val6 részvétel)
A megbizas elvei:

J6 szervezé-, és kezdeményezbkészség, példamutaté magatartds, munkateriileten naprakész

ismeretek, kiemelked6 pedagégiai szakmai tevékenység, pontos adminisztraciés munka.
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Hajdihadhazi Varosi Ovoda

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettesek

Munkak6zsség vezetdk

Ovodapedagégusok

Ovodatitkarok

Ovodapedagégusok neveld munkajat kdzvetlen segité dolgozdk

Sziil6i szervezet
4.4. Az intézmény munkajinak belsé ellendrzési rendje

A fenntarto

a) ellen6rzi a koOznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,
a tanulo ¢és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket, a tanuld és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes
korményhivatalnak, |

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezettje felett,

c) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

d) ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Az egységvezetOk az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkajat. A
bels6 ellenérzés rendszere atfogja a nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja a
mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellen6rzés soran felmeriil hibak feltardsa idében
megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A bels6 ellenorzés legfontosabb feladata a pedagdgiai munka hatékonysigénak mérése.

A vezetd minden év elején a munkatervben meghatérozza a belsé ellendrzés teriileteit,

Elkésziti az ellenOrzési tervet.
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Ebben megjeloli:
- azellendérzésre jogosult személyeket,
- azellendrzés céljat,
- az ellen6rzés teriileteit,
- az ellendrzés idejét, hataridejét.
Az ellen6rzési terv nyilvanos.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
- vezetd
- sziil6i szervezet
Az ellenérzés kiterjed:
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
- és a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.
Az ellendrzés teriiletei:
- pedagdgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellenérzése,
- id6szakos, allandé, kiemelt és specialis ellendrzések,
- foglalkozésok, tevékenységek, irasos dokumentumok ellendrzése,
- foglalkozasokon kiviili programok ellenérzése,
- gazdasagi jellegli ellenérzések (vagyon- védelem, téritési dij),
- munka és tiizvédelmi ellenérzések.
Az ellen6rzés formai:
- tervszerd, elére megbeszElt szempontok alapjan,

- spontén, alkalomszer(l ellenérzések

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra reflektalhat széban
vagy irasban.

Az ellendrzés éltalanos tapasztalatairdl a nevel6testiiletet tajékoztatni kell megallapitva az
eredményeket, a feltart hidnyossdgokat, fejleszthet6 teriileteket, ezek megszﬁntetésére tett

sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodai nevelés bels6 ellendrzésének rendjét az intézményi 6nértékelési szabalyzatban
megfogalmazott szempontok, és szabéalyok figyelembe vételével az altalanos 6vodavezetd
tervezi és szervezi meg. A bels) ellen6rzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv

szerint torténik, amely az intézményi vezet6i munkaterv része.
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Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevel6testiileti értekezleten.

Az 6vodavezetd, illetfleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az dvoda latogatésara és ellendrzésére azok jogosultak, akiknek erre megbizasuk van, illetve

akiknek ezt a jogszabaly lehetdvé teszi:

1. Az dvodavezetd felelds azért, hogy az intézményt csak az arra jogosultak, vagy az arra
engedéllyel rendelkezdk latogathassak,
e a vezetd engedélyt adhat egyéb személyeknek is latogatasra hospitdlds vagy
tapasztalatcsere céljabol,
e alatogatot a vezetd vagy a helyettese kiséri.
o
2. A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak kore:
e az 6voda vezetdje,
e az 6vodavezet6-helyettes,
¢ aszakmai munkako6zosség-vezeto.
e Az O¢vodavezetd kozvetleniil ellenérzi az Ovodavezet6-helyettes és a szakmai

munkakdzosség vezetdjének a munkajat.

3. A belso ellen6rzés modszerei
e csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjén,
e dokumenticié - elemzés, ellenérzés,
e szbbeli, vagy irdsbeli beszdmoltatas.
e Az O6vodapedagégusok elsésorban Onértékelést, onreflexidt végeznek, és sajat

munkajukat értékelik
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4.4.1. Onértékelés

Az intézményi dtfogo onértékelés része a pedagdgus, a vezetd és az intézmény
onértékelése. |

Az vétfbgé onértékelés eredményeképp meghatdrozott elvarasok teljestilése valik
megéllapithatévé — pedagdgus esetében a pedagoguskompetencidkra épiild nyolc
tertileten, vezetd esetében az intézményvezetdi kompetencidkra épiild 6t teriileten.

Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a
pedagégusokra és a vezetbre vonatkozd eredmények figyelembevételével torténik.

Az intézményi atfogd dnértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetbre, valamint
intézményre vonatkozo intéZményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a
pedagdgus és a vezetd dnmagdra, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozoéan meghatdrozza a kiemelkedo és a fejleszthetd teriileteket,

majd etre épitve fejleSztéseket tervezzen, fejlesztési feladatdit Intézkedési tervben

rogzitse, szervezeti és egyéni tanulési, 6nfejlesztési programokat inditson, hogy azutan
az Ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak

eredményességét.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport 1étrehozasa

Az intézményi 6nértékelés koordinalasat az intézmény méretétdl fiiggben 3-4 £6 latja

el. Jelenleg az intézményben 5 f6 1étszamu 6nértékelést tamogaté munkacsoport mikodik,

amelynek tagjait az intézményvezet6 jeloli ki.

Az 6nértékelés soran a csoport tagjainak feladata az 6nértékelési folyamat sordn

bevonand6 tovabbi pedagdgusok felkészitése, igy a tagok kivalasztdsanal kiiléndsen fontos

szempont a csoporttagok felkésziiltsége, minGségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

Az tnértékelést timogaté munkacsoport feladatai:

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az Onértékelés el6készitésében és
megtervezésében, a pedagdgusok €s a partnerek tdjékoztatasaban, valamint az 6t évre
sz616 dnértékelési program és az éves Snértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgylijt6 eszkozt haszndl az intézmény. A
szakszeriiség és az id6gazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa
az Onértékelés lebonyolitdsdba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell

rogziteni. A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tdmogatisa az Onértékelést
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tdmogaté munkacsoport feladata, noha az adatgylijtést vagy értékelést alapesetben
nem az onértékelést tAmogatd csoporttagok végzik.

" Az értékelésben részt vevd pedagogusok az Oktatdsi Hivatal altal miikddtetett
informatikai tAmogaté feliileten régzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek
alapjan az értékeltek megfogalmazzdk, és a feliileten r6gzitik sajat onértékelésiiket. Az
Onértékelést tAmogaté munkacsoport a feliileten és a valdsagban is nyomon koveti a

folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

4.4.2. Orszagos pedagoégiai-szakmai ellenorzés
Mikdodteti az oktatasért felelés miniszter.

= Szervezi a Megyei Pedagégiai Oktatasi Kézpont.
» Feladat ellatasara szerz6dik az Oktatasi Hivatal a pedagogiai-szakmai ellendrzés
szakértbivel.
»  Otévente ismétlodo, értékeléssel zérul6 szakmai ellendrzés.
" Az ellendrzés a fenntartotol fliggetleniil Kiterjed
- minden pedagogusra
- .minden koznevelési intézményre,
- az intézményekben pedagogiai tevékenységet folytato szereplokre.
- minden intézményvezetore, leghamarabb a megbizas masodik legkésébb a

negyedik évében

Az ellendrzés célja

Az 6vodapedagogus ellendrzés 0j szakmai kihivas, orszdgos szintli innovacié. A j6l
szervezett, magas szinvonalon végzett, és az egész orszagra Kkiterjedd, egységesen
alkalmazott ellen6rzési szisztéma objektiv, fliggetlen az ellenérzést végzd szakértd
személyétdl; feltirja és megmutatja az 6vodapedagdgus szakmai alkalmassagat, nevels-
oktaté munkdajanak hatékonysagat; ravilagit a hozzaadott pedagodgiai értékre, megmutatja
az 6vodapedagdgusok munkajanak erésségeit és fejleszthetd teriileteit, valamint objektiv

Osszehasonlithatosagot biztosit.
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Az ellenérzés folyamén annak feltarasa folyik, milyen modon és mértékben jelennek meg

az 6vodapedagdgus munkdjaban az aldbbi szakmai tartalmak:

e Az 4ltalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés.
o Az Ovodai nevelés orszégos alapprogram nevelési céljainak vald megfelelés.

e Azintézmény pedagdgiai programjanak valdé megfelelés.
4.4.3. Pedagoégusok minésitése

A pedag6gusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarodl szol6 1992. évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 10. § (1) bekezdése alapjén az
oktatasért felelés miniszter minden év februar utolsé napjaig kdzzéteszi a kdvetkezd naptari
évre vonatkozd pedagdgus mindsitési keretszamot, a mindsitd vizsgak és mindsitési eljarasok

szervezésének kozponti szabalyait €s a min6sitési tervbe tortén6 felvétel kiilonos feltételeit.

A jelentkezés modja

A pedagogus Kkollégdk annak a koznevelési intézménynek a vezetdjénél
kezdeményezhetik jelentkezésiiket, amellyel foglalkoztatasi jogviszonyban illnak (és a
jogviszonyuk aktiv — nem sziinetel6). (Egyszerre csak 1 intézményben lehet leadni a

jelentkezést abban az esetben is, ha a pedagdgus t6bb intézménnyel all jogviszonyban.)

Minden év marcius végéig az Oktatdsi Hivatal valamennyi koznevelési intézményt értesiti
arrol, 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 elérheto lesz). A jelentkezési lap két példdnyat aldirva, az aktudlis év aprilis
30-aig kell benytjtani az intézményvezetonek, aki a jelentkezési lapon aldirasaval igazolja,
hogy a pedagdgus az eljarasba bejelentkezett, s a jelentkezési lapbdl 1 példanyt a

pedagdgusnak visszaad.

A jelentkezési lapok alapjan az intézményvezets rogziti a jelentkezéseket, megjeldlve az

elérni kivant fokozatot (Pedagogus 1., Pedagdgus II., Mesterpedagbgus vagy Kutatétanar).
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A jelentkezéseket az intézményvezet6 az adott év majus 10-éig véglegesiti.

(A jelentkezések adminisztralasara szolgald feliilet megnyitdsar6l az Oktatdsi Hivatal
valamennyi koéznevelési intézményt tajékoztatni fogja.) A Korm. rendelet kimondja, hogy az
intézményvezetd a pedagdégusmindsitd vizsgara, mindsitési eljarasra valo jelentkezésének

rogzitését nem tagadhatja meg.

rrrrr

A jelentkezések véglegesitése utan az Oktatasi Hivatal ellen6rzi a rogzitett adatokat. A Korm.
rendelet szerint az oktatasért felel6s miniszter az adott év jinius 20-4ig dont a kovetkezd

évben mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban részt vevd pedagogusok korérdl.

A miniszter - az Oktatasi Hivatal tjan - a pedagogus kollégakat és a munkdltatokat a dontés

meghozatalat kdvet6en, legkés6bb az adott év junius 30-aig értesiti.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem &lld
személyek a vezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakért6i szaktandcsad6i és egyéb hivatalos latogatds a vezetdvel tortént
egyeztetés utan torténik.

Az 6voda bejérati ajtajat reggel 9:00 6ratdl — 12:45 ordig €s 13:15 6ratol — 15 éraig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka vagy kozfoglalkoztatott munkavallalo koteles kaput nyitni. Az évodaba
belépdt az 6vodavezetdi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arr6l, hogy a megfeleld
személy minél el6bb az idegen rendelkezésére alljon. Az dvodaba belépd idegent egyediil
hagyni nem szabad, tdvozasakor a kapuig kell kisérni. '

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felel6s vezet6 arra engedélyt ad.
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5. Az intézmény mitkédését meghatarozé dokumentumok

5.1. Pedagégiai Program, (20/2012 (VIII.3 1.) EMMI rendelet)

5.1.1. Az 6voda pedagogiai progrémja meghatarozza:

Az dvodai nevelés alapelveit, célkitlizéseit

azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényl6d
gyermek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

a szocialis hatranyokat enyhitd tevékenységeket

gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet

a sziilé, gyermek a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési, kornyezettudatos nevelési elveket

a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket

a pedagodgiai program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldémunkat segitd

eszk6zok és felszerelések jegyzékét.

5.2. Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési

terve, a felel6sok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet javaslata,

véleménye alapjan a vezetd késziti el, majd megvitatds utdn a nevelési évet nyitd

nevel6testlileti értekezleten fogad el a nevelbtestiilet.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktualis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitliz6tt célok, feladatok, tevékenységek
A nevelési-oktatasi év rendje

A nevelési év munkarendje pedagégusok, nem pedagdgusok
Unnepek, rendezvények szervezési rendje

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

A belso ellendrzés rendje: szakmai és miikodési.

A nevelGtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi

sziil6i szervezettel ismertetni kell.

27





Az dvoda foglalkozasi programja — munkaterve - tartalmazza:

a.) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejlédését, kozosségi

életre felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

A 20/2012. EMMI rendelet 173. § (1)-(6) bekezdése a hatalyos...

Ovodankban a fentieket figyelembe véve keriilt meghatarozasra e feladat ellatdsa.

5.3. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII:28) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst kizardlag a vezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu mésolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,

¢ az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e az dvodas gyerek jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista. |
Az elektronikus tGton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok ira’lsbeli' tarolasa, hirdetése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az inte’zniény informatikai héal6zatdban e kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.
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5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelé-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek,
és dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eserﬁénynek mindsiil kiilondsen: |

* atermészetes katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz stb.)

e atliz

e arobbandssal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja az altala észlelt rendkiviili eseményt koézvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni.
A vezetd dont a sziikséges intézkedésr6l. Akadalyoztatisa esetén a jelen szabélyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharit6 szerveket, ha ezt az intézmény vezettje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyerekeknek a felnéttek vezetésével a Tlzriadd

terv alapjéan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet Kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért kiilondsen iigyelni kell a termen
kiviil, (pl.: mosdoban) tartozkodd gyermekekre.
e A Kkilirités soran a mozgasaban korlatozott személyekef segiteni kell!
e A gyermekek létszamat a terem elhagyasa el6tt és a varakozasi helyre torténd
megeérkezés utan ellendrizni kell!
Az épiilet kitiritése a Ttizriadd terv szerint torténik.
Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felelGs

dolgozok kijelslésével - gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
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e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizvételi helyek szabadda tételérél,

o clsésegélynytjtas megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek

(rendOrség, tizoltosag) fogadasardl. |

Az épiiletbe érkezd katasztrofaelhdritd szerv vezetjét, az intézmény vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél, a veszélyeztetett épiilet

jellemzo6irdl, helyrajzarol,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (méregrél),

o akozmi (viz, gaz) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen azok
vezetdinek utasitisa szerint kell eljarni.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!
Tz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasét a ,, Tiizriadd terv” utasitasa
tartalmazza. A robbantassal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat a - Tiizriad6 terv — utasitas szabalyozza.
A tlzriad6 terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelbs.
Az épiilet kitiritését a tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat szervezéséért az intézményvezet6 felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara érvényesek.

5.5. Bombariadé esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabélyzatban meghatarozottak szerinti menekiilé Gtvonalakat

dllanddéan akadalymentesen kell hagyni.
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A vératlan eseményekre valo szakszer(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen 'ered_eﬁi, gyanus idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden
benntartézkoddnak azonnal el kell hagyni.
A bombariaddval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartdzkodd vezetének kell irdnyitani.
A bombariadét a vezetd a renddrségnek az aldbbi adatok kézlésével jelenti:

e azintézmény neve, pontos cime,

e van e veszélyben emberélet,

e avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletrész,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama

A bombariad6rél minden esetben értesiteni kell a fenntartét.

5.6. Gyermekbalesetekkel osszefiiggé feladatok

5.6.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében végzett tevékenység.
- A fenntart6, intézményvezetd és a munkavédelmi felel6stk félévente az egész
intézményre kiterjedd szemlét tartanak, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa,

azok megsziintetésére intézkedés meghozatala.

Az 6vodaban naponta fel kell hivni a gyerekek figyelmét az udvaron vald helyes viselkedésre

a balesetveszélyes jatékok helyes haszndlatara.

5.6.2. Teendok gyerekbalesetek esetén.

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell (rendelési id6ben az gyermekorvost), vagy a
baleset sulyossagatol fiiggben a ment6ket, ill. a sziil6ket.

- A gyermekbalesetet a térvény altal el6irt nyomtatvanyon kell nyilvintartani.

- A hérom napon til gyogyul6 sériilést okozo balesetrdl jegyzokonyvet 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.

- Sulyos balesetet azonnal - telefonon - jelenteni kell a fenntartonak.

- Minden baleset utdn meg kell tenni a megfelelé intézkedést a hasonlé esetek

megelézése érdekében.
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5.6.3. Egyéni védofelszerelések munkakori csoportositiasa

- Ovodapedagégus (vezetd is): fehérkopeny, allofoglalkozastak részére késziilt 1dbbeli
(papucs) , tréning alsé, sportcipd, pold

- Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens: fehérkopeny, polo, allofoglalkozastak részére
késziilt labbeli (papucs)

- Dajka: fehérkopeny, szines kdpeny, pélo, alléfoglalkozasiak részére késziilt 1labbeli
(papucs)

- Konyhai dolgozé: fehérkopeny, szines kopeny, sapka v. kend6, cstiszds gatlé labbeli,
gumikesztyl, k6tény.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozasa

A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelds vezetének kell tartdzkodnia az intézményben. Az
6vodavezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd-helyettes intézkedik az
azonnali dontést igényl6 ligyekben. Az 6vodavezeté két hetet meghaladd tavolléte esetén az
o6vodavezetd-helyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntarté mésként rendelkezik.

Az 6vodavezetd és az 6vodavezet-helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igénylé kérdésekben a szakmai
munkakozosség vezetbje, tavolléte esetén a legmagasabb dvodai szolgalati id6vel rendelkezd

hatarozatlan id6re alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti, jogosult intézkedni.

6.2. Az 6voda dolgozdéinak munkarendje:

Az 6vodaban a pedagdgiai munkat 44,5 6vodapedagdgus végzi.

Az ¢vodapedagégusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6rakbdél és a
neveldmunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly
hatdrozza meg. Az O6vodapedagbgusok az éves munkatervben meghatirozva teljesitik
kotelezd oraszamukat.

A pedagbgusok - a kételezd oraszamon feliil a nevelémunkaval §sszefliggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokat a munkakori leirdsuk alapjén teljesitik, vagy megbizds, kijeldlés
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alapjan, amit az 6vodavezet6 ad a vezeté-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az dvodavezetd altal

biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni naponta pontosan.

Nem pedagogus kézalkalmazottak: 29 f6. Munkarendjiiket - a Munka Térvénykonyve és a
Kjt. rendelkezéseivel sszhangban - évenkénti 4j munkarendben az 6vodavezetd allapitja meg
az 6voda zavartalan miikodése érdekében. Munkéjukat segitik a kdzcélu alkalmazottak.

A napi 8 6ras miiszakban dolgoznak. Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik.

A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az ovodavezetd dltal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni naponta pontosan. Ennek elmulasztdsa fegyelmi vétséget von maga utdn,

igazolatlan tavollétnek mindsiil.
Az intézményben dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelels
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz6lé munkakori

leirasban kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda vezetdje késziti el.

Az alkalmazottak tdvolmaraddsanak az igazoldsa:

A szabadsag igénylésénél a hatalyos jogszabdlyi rendelkezések az

iranyadoéak.

Az esetleges késésrdl a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény vezet6jét

Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a helyettes
engedélyével lehet.

Magénjellegii program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tél tavolmaradast
kérni.

Az alkalmazottnak a munkabdl valdé tdvolmaraddsat a lehetd legkorabban, elbzetesen
jelentenie kell kézvetlen felettesének, hogy gondoskodni tudjon a szakszerti helyettesitésérsl.
(legkésébb a munka megkezdése elbtt 1-2 Oraval a kozvetlen munkatirsat értesitse a
hianyzasrol)

Az 6vodapedagogus szakszerii helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen az
6vodiban kell tartani.

Ovodai dokumentumokat hazavinni tilos!
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6.3. Nevelés nélkiili munkanapok

Idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyb6él minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziiléi kézosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasanal figyelembe vessziik:
- a jogszabalyi kotelezettséget,
- a sziilok munkahelyi leterheltségét,
A nevelésnélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
- ateljes sziil6i kort és
- fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon:
- szakmai tovabbképzést,
- alkalmazotti értekezletet tartunk.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.
6.4. Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozdit a térvény elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntart6
altal engedélyezett 1étszamban a vezet6 alkalmazza, munkéjﬁkat munkakoéri leirdsaik alapjan
végzik.

Az alkalmazotti kozosséget vezetOje hivja 6ssze. Az értekezleteken a vezet6 tdjékoztatja a
dolgozodkat a soron kovetkezd feladatokrol.

Az értekezletrd] jegyzokonyv késziil.

6.5.A gyermekek 6vodai felvétele

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 49. § (1) bekezdése értelmében az
ovodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermeket elsésorban a lakéhelye vagy a sziilé
munkahelye szerinti korzeti 6vodaba kell felvenni.

A koznevelési torvény 2015. szeptember 1. napjatol hatalyos rendelkezése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét'betlc'ilti, a nevelési év

kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason kételes részt venni.
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A koznevelési térvény 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
lakéhellyel; ennek hidnyéaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Nkt 8.§-a szerint az 6voda a gyefmek haroméves korétol a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.
6.6. A beiratkozas rendje

- A beiratkozdst minden nevelési évben Hajdtthadhdz Véros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének hatérozata alapjan a meghatarozott idépontban van az 6vodai beiratkozas, melyet
legalabb harminc nappal korabban hyilvénosségra hoz.

- A beiratasi idészakot kdvetden felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik. | :

- A beiratkozést kovetben a gyermekek é€s a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életérdl: pl. - nyilt délutdnok -

A beiratas tényét az El6jegyzési napldban kell régziteni.

Ha az 6voddba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntarté dont

a tovabbi lehet6ségekrol.

6.7. A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése.

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a Fejlodési Naplé dokumentumban rdgzitjiik.

A fejlédés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas,
mozgas, fejlodése. Az eredmények sziikség szerint, de legalabb fél évenként rogzitésre
keriilnek. Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitdsok,
javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a pedagdgiai szakszolgélat igénybe
vételét. A fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlodési Napld bejegyzéseit ismertetjiik a
sziil6vel, aki azt aldirasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola

megkezdését kovetd hat hdnapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az Gvoda koteles atadni
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a sziilének. A fejlodési napld tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Pedagogiai

program szabalyozza.
6.7.1. Az 6vodas gyermekek napirendje

A csoportok napi €s heti rendjét a helyi pedagogiai program szabalyozasdnak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossaganak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
els-nevelési év nyitd-sziiléi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran

szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan véltoznak.

6.7.2. A tankdteles kort eléré gyermekek esetében:

Az 6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget,

- ha sziikséges, javasolja a gyermek évodai nevelésben vald tovabbi részvételét,

- javasolja, hogy a gyermek annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a gyermek
sajatos iskolai nevelésben-oktatasban valo részvétele, illetve elérte az iskolaba 1épéshez

sziikséges fejlettséget, szakért6i és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

6.7.3. A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

- a gyermeket masik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,

- 5 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, a bejelentésben megjelslt nappal,

- a gyermeket felvették az dltalanos iskolaba.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziil6t, az el6z6 6voda vezetdjét értesiteni
kell Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatésag kezdeményezése alapjan kertil sor, a

hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét

Fenntart6 altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tivolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabélyozza a megfelel6 szabalyok figyelembe vételével.

36





Gyermekek étkeztetésé, téritési dijak befizetése, visszafizetése
A fenntarté altal jovahagyott Hazirend szabalyozza a megfelelé jogszabalyok figyelembe

vételével,
6.8. A nevelési-oktatasi év rendjét a munkaterv hatarozza meg

A munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg.

A nevelési év rend;j ébe még kell hatérozni:

a.) A nevelésmentes munkanapok idépontjat, felhasznaldsdnak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésmentes munkanapok pontos idépontjarél a sziildket legalabb 7 nappal elétte
értesfteni kell. | | ‘

b.)A sziinetek idétartamét.

c.)A megemlékezések, tinnepek rendjét.

d.)A nevelési értekezletek id6pontjat.

e.)A gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépontjat.

6.8.1. Az 6voda munkarendje:
1. A nevelési év szeptember 1-t8] — augusztus 31.-ig tart, mely két részbol all.
a.) Nevelési-oktatési év (IX.1.-V. 31-ig),
- mely id6szak alatt a gyermekek részére az Ovodai Pedagégiai Program
szabélyozasanak rhegfelelve foglalkozéasokat szerveznek.

Dokumentum: a csoport heti rendje.
b.) Nyari idészak (VI.15.-VIII-31-ig)

A varos 6vodai kozotti megallapodas alapjan 2-3 heti valtasban tartunk tigyeletet. A pontos
zarva tartds idOpontjarél és a gyermekek fogadasira kijelslt 6vodardl az intézmény
tajékoztatast ad a sziil6k részére.
- Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok, tevékenységek nélkiil mikodik
- Az 6voda zéarasénak iddszakédban torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyéri zéras .idejét a fenntartd
hatarozza meg.
- A nyari zdras idStartamérdl a sziiloket legkésdbb minden év februdr 15-ig a

falinjsagon értesitjiik.
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- A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntartd Aaltal

meghatdrozott idépontban — tigyeletet kell tartani.
2. Az 6voda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel {izemel.

- 50 oras nyitvatartasi id6vel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben — a sziil6i igénynek — megfeleléen — keriil meghatarozasra.

- A rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l val6 eltérést az 6vodavezetd
engedélyezi.

3. Az 6vodat reggel a munkarend szerinti dajka nyitja.

- A bejérati ajto nyitva, illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben régzitiink és
sziilokkel az els6 sziil6i értekezleten illetve a sziil6i hirdet6 tablan
ismertetiink.

- hivatalos tigyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6. 9.1. Altalinos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:
o akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megOrizni,

e az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendGrséget és az dvoda vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki nem mehet be!
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvdrhaté rendet és fegyelmet megtartani. Az

dvoda biztonsagos zaréasa - a munkakori leirasban foglaltak alapjan- a dajkék feladata.
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6.9.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabdalyi rendelkezéseknek
megfeleléen az épiiletre zaszIot kell Kkitlizni. A dolgozok az intézmény helyiségeit,
létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznélhatjék, hogy az ne zavarja a
neVelc’S tevékenységet, €s az intézmény.egyéb feladatainak az ellatésat.

Az 6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett

szabalyok szerint.
6.9.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatira vonatkozo6 szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. Az 6voda tiresen 4ll6 helyiségeit zarva kell tartani.

A csoportszobakban a gyermekek Ovon6i feliigyelettel tartézkodhatnak. Az egyes
csoportszobak mukddési idejét az éves munkarend hatarozza meg.

Az o6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épliletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelGsségvallalast.

Az 6voda talal6 helyiségeiben a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhaba csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

A csoportszobdkban a gyermekek kozott mobil telefont magdncélra nem lehet haszndlni. A
telefont minden dolgozo kiteles lenémitani vagy kikapcsolni 9:00 o’fdto’l — 11:00 ordig

alvdsidoben 13.00 ordtol - 15.00 ordig illetve értekezleteken!

A sziilék gyermekeikkel az 6lt6z6ben tartézkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagégusnak
vagy dajka néninek kell 4tadni, illetve 6vodapedagbgus tudtaval vihetik el. A sziildkre

vonatkozé intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6. 9.4. Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvardn a gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak az O6vodaba jaré gyermekek hasznalhatjdk 6vonéi

feltigyelettel.
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A dohanyzas az 6vodaban valamint az dvoda kozvetlen kdrnyezetében szigoruan tilos. Az
6vodaban e tevékenységet tiltd tabldk jol lathatd helyen jelzik a dohdnyzasmentesség

kovetelményét.

6.9.5. Az 6vodaba belépés és tartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9:00 oratol — 12:45 éraig, és 13:15 ératol 14:30 6raig zarva
kell tartani. Csengetésre a konyha dolgozoi, vagy egy dajka kételes kaput nyitni. Az évodéba
belépét az dvodavezetdi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrdl, hogy a megfelelé
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 tartozkodhatnak, ha a felelGs vezet6 arra engedélyt ad.

6.9.6. Mindennapos testnevelés

A mindennapos mozgés alkalmazédsa kedvezben hatnak a kondicionalis képességek kozil
kiilonosen az erd és az alloképesség fejlodésére, amelyek befolyasoljak a gyermekek teherbird
képességét, egészséges fejlodését. Fontos szerepiik van a helyes testtartas kialakitdsaban.

A Nemzeti Koznevelési Torvény értelmében a mindennapos testnevelés kertil megvaldsitasra,
a gyerekek egészségi allapotanak érdekében. Az dvodas gyerekeknek a jatékos gimnasztika
mellet mozgasos jatékok, versenyjatékok, korjatékok szervezésével valosul meg a

mindennapos testnevelés.

7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei:

7.1. A neveltestiilet

A neveltestilet az 6vodaban az 6véndk kozossége. A nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatdrozathozo szerve.

A nevelttestiilet tagja: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a fels6foku végzettséggel

rendelkez0, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitok.
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A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:
708.(2): A nevelbtestiilet dont:
~ a) a pedagbgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadésér(')l,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatési intézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések,

*beszdmolok elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarél,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivéalasztasarol,

g) a hazirend elfo gadésérc')lb,

i) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol,

j) jogszabalyban meghatarozott mas iigyékben

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év soran:
- rendes €s
- rendkiviili értekezletet tart
A nevelStestiilet rendes értekezletei az intézmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontban a vezetd hivja dssze.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaré értekezlet

tajékoztatd és munkaértekezletek (szilkség szerinti gyakorisaggal)

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
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7.2.1. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
A vezet a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb

torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezleten jegyzékonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

- datum,

- helyszin pontos meghatarozasa,

- napirendi pontok felsorolasa,

- jegyzbkdnyvvezetd megnevezése,

- részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg,

- jelenléti iv

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt.71 § szerint a szakmai munkakozOsség az intézmény pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben foly6 neveld-oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. 5 pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara, a pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato.

A szakmai munkak6zOsséget munkakozosség vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozosség dont:

a.) mikdodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b.) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

c.) az 6voda — iskola kdz6s programjarol.

A szakmai munkak$zosség-szakteriiletét érintden- véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
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7.3.1. A szakmai munkakgzosség véleményét kell kérni:

a.) a pedagégiaj program, toVébbképzési program elfogadaséhoz,

b.) az 6vodai nevelést segitd eszkozok, konyvek kivéalasztasahoz.

A pedagbgiai programmal ¢és az éves munkatervvel Osszhangban a szakmai

munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

Ovoda és az iskola egyiittmikddnek egymassal, a nevelé-oltaté munka szinvonaldnak
javitasa érdekében. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-vezetdket féléves-éves
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak&zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusteljesitmény-értékelési rendszer

miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

7.3.2. A szakmai munkakozosség vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irényitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az vezetd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folydé munka eredményeir6l, gondjairél és
tapasztalatairdl.

Az vezetd megbizdsara a pedagdgusteljesitmény-értékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkét, tovabba foglalkozaslatogatasokat végezhet, az intézmény vezetdvel
egylitt

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakdzOsség

tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara.
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o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kellé id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség 4allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri a vezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményér6l, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdotelezd.

7.4. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a vezet6 altal kijel6lt napon tanévzard
értekezleten kerilil sor. Az értekezletet az vezet6 vagy helyettese vezeti. A nevelési
értekezletek témajat és iddpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ha a nevel6testlilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képvisel6it is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben- a vezeté adhat

felmentést.
8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolat formai és rendje

8.1.8ziildi szervezet

Az intézmény a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miik6dését, munkéjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezetet miiksdtet, melyet a gyerekek sziileinek t6bb mint 50% valaszt.
Az o6vodavezetd, vagy az 6vodavezetO-helyettes és az dvodai sziil6i szervezet képviseldje
szitkség szerint-de legaldbb évente 2 alkalommal tart értekezletet, ahol az 6vodavezetd, vagy
az intézményvezet6-helyettes tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A szlil6i szervezet képvisel6jét a nevelbtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i

szervezet képviselGje tandcskozasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.
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Az 6voda sziil6i szervezete egyetértési joggal rendelkezik:
e aszervezeti és miikodési szabalyzat,
e ahazirend elfogadésakor és modositasakor
' Az 6voda a sziiléi szervezet részére véleme’nyezési jogosultsagot biztosit:
"o az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének meghatarozéasaban,

a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban
8.2. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel: fenntartéval, polgadrmesteri hivatallal, varosi oktatasi,
kozmivel6dési irodaval.

A Hajduhadhdzi Roma Nernzeﬁségi Onkormanyzat az egyetértési és véleményezési jogat
gyakorolja az intézményiinkkel kapcsolatosan, elnskével az svodavezetd tart kapcsolatot.

Az ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel, a gyermekek iskolaérettségének elbiralasiban a Hajdu-Bihar Megyei
Szakszolgdlat Hajduhadhdzi Tagintézmény Szakértéi Bizottsagaval. A varos oOvodaival
szakmai napok, eléaddsok szervezése, a helyi altalanos iskolakkal, nyilt napok, bemutatok
szervezése. Az egyhaz képviseldjével az dvodavezet6 tart kapcsolatot.

Az 6voda gyermekvédelmi felel6se folyamatosan kapcsolatot tart a Hajddhadhazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, amelyr6l az &vodavezetének rendszeresen beszamol. Az
intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata. A kiilsé kapcsolattartas
részletes szabalyozésa: a partnerek azonositsa, igényeik felmérése, a kapcsolattartas formdja
és modja az intézményi mindségiranyitasi programban és a helyi nevelési programban leirt,

szabalyok szerint torténik.

8.3. Gyermek- és ifjusagvédelemi munka megszervezése és ellatasa:

Ezen intézmény belsé szabdlyozasanak megfeleléen a nevelési évre sz6l6 munkatervnek
részét képezi a nevelési évre sz016 gyermekvédelmi terv.
Az intézmény dolgozdi, a gyermekvédelmi felelés koézremilkddnek a gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikddiink a
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gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatdsagokkal. Ha az intézmény a gyermekeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni, vagy a tobbi gyermek
védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, vagy mads, az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6d6é szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van
szilkség, a gyermek és ifjasagvédelmi felelés felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgélattal és 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-oktatdsi intézményben eltoltstt idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerlien miiksdé
egészségtejlesztd tevékenységben.

A nevelési-oktatdsi altal mikodtetett teljes kort egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagégusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagogiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, és a sziilé részvételét a
nevelési-oktatasi intézmény életében gy befolyasoljdk, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvez6 iranyn valtozasat idézze €l6.

Ezen szabalyozas egységet alkot a fenntarto altal jévahagyott Hazirend megfelel6 fejezeteivel.
A vezetd gondoskodik arrél, hogy az orvos és a védénd munkajahoz a sziikséges feltételeket
biztositsa: vizsgalati hely, id6, pedagdgus feliigyelet. Az 6vodaban véddoltas nem adhaté be.
Az intézmény mikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatdrozott szabélyokat szigortian be kell tartani: fertétlenités, takaritds, mosogatas soran.
Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas szigorian TILOS.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos. A tdlalokonyhaba csakis a
konyhai dolgozdk 1éphetnek be, vagy az a dolgozd, aki egészségligyi konyvvel rendelkezik.
Az intézmény minden alkalmazottjara kételez6 az évente megtartott foglalkozas egészségiigyi

vizsgalaton valo részvétel.
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9.Az intézményi hagyomanyok dpolisa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oOregbitése a kozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az tnnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. 4 sziilok szdmdra nyitott finnepek: anyak napja, évzaro.

Csoportonként lebonyolitott, zartkorii rendezvények: Mikulas, Kardcsony, Farsang, Husvét,
gyermeknap vérosi szintli megemlékezés: marcius 15. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és
rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden évodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilodésben és az tinneplésen részt

venni.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagival kapcsolatos rendelkezés

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetSk a vezet6i
irodaban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrél, és a nyilvanos dokumentumok
hozzaférhetdségérdl az 6voda épiiletében hirdetményt kell j61 lathaté helyre kifiiggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példdnyait az érdekl6dsk, az intézménybdl nem vihetik ki. A
,»Kiilonos kozzétételi lista” az intézmény székhelyén megtekinthets. Az alapdokumentumok
megvaltoztatasinak moédjat a dokumentumok végén taldlhaté érvényességi rendelkezések
szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles

tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.
Az intézmény alapveté dokumentumai:

Pedagdégiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend
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Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak a haszndlata

Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabbé az éves munkatervbél és belsd ellendrzési
tervbdl csoportonként koteles az Ovoda vezetdje egy példényt‘ biztositani a nevelési év

kezdésekor.

11. Zaroé rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nall6 szabalyzatok tartalmazzék. E szabélyzatoknak 6sszhangban kell lenni jelen SZMSZ-el.
Feliillvizsgélat: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kovetben, a

jogszabalyban meghatarozott hatarideig.

Hajduhadhaz, 2018. jdlius 10.

BRI
N ,l‘y i E\W ' (f

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

Intézményvezetd
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12. Legitimaciés zaradék

1.Eifogadé hatirozat

Az intézmény NevelOtestilete a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot megismerte,
neveldtestiileti értekezleten megvitatta és elfogadta.

Hajddhadhaz, 2018. jalius 10.

Sl ke, Jaswane

Nevelotestiilet képviseldje

2.Egyetértési nyilatkozat

A Kéznevelési torvény értelmében  biztositott joganal fogva a Sziiléi Munkakozdsség
kijelenti, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmdaval egyetért.

Hajdthadhéz, 2018. julius 10.

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

SZMK elndke

3.Jovahagyas

A Hajdthadhaz Véros Onkormanyzata Képviselé testiilete a Koznevelésrdl sz6l6 értelmében
biztositott joganal fogva a Hajdihadhézi Varosi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
;O €V it ho....nap ....c.ooiiiinini. szamu hatdrozataval jovéhagyta.

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

Fenntarté képviseldje
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13. Iratkezelési Szabalyzat

Ez a szabélyzat intézményiink irdsbeli és digitdlis adattarolds iigyintézésével kapcsolatos
szabalyok Osszességét tartalmazza, az intézmény Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatanak
Osszehangolédsaval késziilt.

Melléklete az irattari terv, mely tartalmazza az iratkezelés rendjét és az irasbeli ligyintézésre
vonatkozo szabéalyok 6sszességét.

A szabélyzatot készitette: Pur Mihaly

A szabélyzat készitésének ideje: 2015.09.15.

L.
Kormany-, illetve 4gazati szinten meghatarozott dokumentumok korét szabilyozzak:

nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
Munka térvénykdnyve 1992. évi XXII. térvény
Korményrendeletek,

Miniszteri rendeletek.

Ovodai szinten meghatirozott dokumentumok korét szabslyozzak:
e Ovodavezet6i dontések és
e Nevel6testiileti hatarozatok.

II.

Az 6vodankban alkalmazott dokumentumaink egy részét az irdnyitok a fenntarté hatarozzak
meg, mas részét az 6voda 6nalldan tervezheti.

Eszerint vannak:

o Kotelezden eldirt, formailag és tartalmilag is megkotétt dokumentumok,

o Kotelezben el6irt, de formailag és tartalmilag valtoztathaté dokumentumok,

e Onéalléan valasztott, a neveldmunkat célszertien segité dokumentumok.

A dokumentumok egy része:

e Az 6voda miikddését szabalyozza:
- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat,
- Hazirend
- Alapitd okirat
- Sziil6i munkakozdsségi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Tuzvédelmi, munkavédelmi szabalyzat
-  HACCP-s szabdlyzok
- Jelentkezési lapok
- Felvételi €s mulasztasi naplod
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- Munkakoéri leirasok
- Személyi anyagok
- Statisztikai adatszolgaltatas dokumentumai

Masik része:

Az 6vodaban folyé nevelémunkat segiti

- csoportnaplo

- Ovodai torzskonyv

- beiratési naplo

- fejlédési napld

- Helyi Ovodai Program

- éves nevelési terv

- pedagdgiai szakszolgalatok szakvéleményei, adatkéré lapok vizsgalatokhoz
= 6vodai szakvélemény

- értesités dvodavaltozasrol

- mindségbiztositasi rendszer miik6désével kapcsolatos dokumentumok.

. Az tigyviteli feladatok rendszere, harom pontban hatarozhaté meg:

Miveleti rend

Adatrogzités, bizonylatok kiallitasa

Adatok feldolgozasa

Csoportositas, rendezés a témak szerint

Beszamoldk, jelentések, tdjékoztatok készitése

Irattarozas ‘

Tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (id6pont megjelsléssel)

Folyamati rend
a helyi rendszer és szabalyok kialakitasa
a muveleti sorrend meghatarozasa

Igazgatasi rend
mindent csak egyszer kell meg6rizni
a dokumentumok terjedelme ne legyen feleslegesen nagy

IV. Intézménylink igazgatési — igyviteli munkdajanak négy 6 csoportja:

1)
A

Vezetéstajékoztatasi folyvamatok

vezetdi elhatarozasok, dontések, utasitasok feladatok kozzétételébsl allé teendok.

Biztositani kell annak lehetdségét, hogy a vezetdi rendelkezések eljussanak minden
érintetthez. Erre a szébeli értekezleteken 1€vé t4jékoztatason tal a korlevelek a
legalkalmasabbak, melyek minden egyes személyhez, illetve a csoportokat érintd kérdésekben
minden csoporthoz eljutnak.
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2) Funkcib — folyamatossagi folyamatok

A feladat ellatdsa soran felmeriilé teendék meghatarozott idérendi sorozata, amely az
intézményben végzett feladatok végrehajtasanak tartalmi és logikai kovetelményeit fejezi ki.

3) A kormyezettel kapcsolatos folyamatok

Ebben a rendszerben az intézmény mdas intézményekkel, szervekkel = fenntartott
egytittmiikddései jutnak kifejezésre. Ebbe a korbe tartoznak a hatdsagi fenntart6i kapcsolatok,
a tarsintézményekkel val6 kapcsolatok, vasarlasi, szolgaltatasi megrendelések.

4) Elszamolasi folyamatok

Az elszamolasi folyamatok az informaciéaramlasi folyamatok miiveleteit tartalmazzak. Ide
értendok a pedagogiai tevékenység mérése, a mindségbiztositds vezérlésére szolgald
miiveletek. Ide tartoznak a gazdalkodassal Osszefiiggh belsé ellenérzések és az - azokkal
kapcsolatos feladatok is.

V. Ugyintézés

Az iigyintézés valamely intézmény vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatdsa, a kézben felmeriilé tartalmi (érdemi) formai (alaki)
kezelési, szobeli és irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Az digyirat az intézmény ligyintézése, rendeltetésszerli mitkédése soran keletkez6 irat, amely
az ligy valamennyi {igyintézési fazisaban késziilt ligyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab az ligyiratnak az a része, amely az tigyintézés folyamata soran, vagy annak
valamelyik szakaszdban keletkezett.

Ugyintézé ( 6vodatitkar) az tigyek érdemi intézését végzd személy, aki a vezetdi rendelkezés
alapjan az tigyet dontésre el6késziti.

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, terv, vazlat, amely az intézmény miikodésével és az -
ott dolgozé személyek tevékenységével kapcsolatos.

Digitdlisadat az irat elektronikus tton t6rtén6 készitése, amely a gépbe keriil elmentésre.
Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését tovabbitasit és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, szakszer(i és biztonsagos megérzését, illetve levéltarba
atadasat egylittesen magéba foglalé tevékenység.

Az iratoknal megkiilonbéztetiink:

Eredeti példanyt, amelyen az alairas és a pecsét eredeti.

Masolati példdnyt, amely a t6bb példanyban egyidejlileg késziilt, eredeti irat egylk hiteles
példanya.

Masolatot, vagyis valamelyik eredeti iratr6l a keletkezése utan késziilt, az eredetivel
tartalmilag és alakilag is megegyez6 masolat.

Mellékelt iratot, amely az iratnak nem szerves része, utdlag levalaszthatd az eredeti anyagtol
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Mellékleter, amely az irat szerves része, annak kiegészitd eleme, igy utdlag nem valaszthato
le.

Valaszték szerint megkiilonboztetiink:

Feljegyzést: szbban roviden elhangzott megallapitdsok irdsos rogzitése, amely
emlékeztetoként szolgdl az Ugyben érintettek szdmdéra. Formailag lehet kotetlen, s
kapcsolodhat kozvetleniil ahhoz az irathoz, amely témdaban tortént a megbeszélés. A
feljegyzés  tényeket, _éllapotokat, helyzeteket, feladatokat, intézkedéseket rogzit.
Feljegyzéseket készit az értekezletekr6l, megbeszélésekrdl az a személy, akit ezzel a vezetd
megbiz. A feljegyzés végén alairdsaval, s a megbeszélésen jelen 1év6 két tanu alairaséval
hitelesiti a leirtakat. ;

Leveleket: terjedelmiik nem haladja meg az 1-3 oldalt, A/4-es méret(i lapon. Altaldban csak
szbveges jellegli informécidt tartalmaz, szamadatokat csak ritkdn. Tartalmi szempontbol
tényszerlien rogzitett informacié atadas-kikérés, illetve feladatok megjel6lése érdekében
késziil. Csoportositasa levelezépartnerek szerint késziil, sziil6i, fenntartéi, MAK - altal kiildott
alapitvanyi egyéb kategéridju levelek. A leveleket, ha nincs kiilon cimzett, akkor mindig a
vezetd bontja fel, és iktatja be, utdna a vezeté feladata eljuttatni a levélben foglaltakat az
illetékeseknek, illetve a levél tartalmanak megfelelden eljarni.

A vezetd helyettes feladata a vezetd tavollétében a leveleket minden nap felbontani és az
eljarasi menetet betartani..

Beszdamolo, Jelentés: segitségiikkel tajékoztatunk, felvildgositunk valakit.
A beszamolo, jelentés lehet idoponthoz kotétt, rendszeres (heti, havi, negyedévi, félévi, éves)
és kiilonleges, nem rendszeres. Terjedelme akar 10-50 oldalas is lehet. Tartalmaban altalanos,
vagy a beszamolét, jelentést kéré személy szempontsorat kovetd. Ide tartoznak a statisztikak
is, melyek vagy elektronikus tton, vagy meghatarozott formanyomtatvanyon késziilnek.

A beszamold elkészitése az Ovodavezetd, feladata, melyhez adatot szolgaltathatnak a
pedagbgusok, illetve az tigyintézd.

Nyomtatvanyt: formai, s tartalmi kotottségek jellemzik, bizonyos esetekben eljarasok soran
alkalmazott iratminta. Kit6ltése pontossagot, s a kito1t6tol feleldsséget kivan meg.

Nem koételezé formaji nyomtatvanyok:

Ertesités beiratkozasrol

Ertesités iskola- 6vodavaltozasrél

Felhivas rendszeres 6vodaba - iskoldba jarasrol

Felmentés rendszeres 6vodaba, iskoldba jaras alol

Ertesités igazolatlan mulasztasrol

Szakért6i vizsgalati tirlap

Kotott formaji nyomtatvanyok:

Felvételi mulasztési napléd

Ovodai csoportnapl6 (6v6onsk vezetik)

Felvételi el6jegyzési napld

Ovodai torzskonyv

Torzslap

Tankételezettség megéllapitasdhoz sziikséges szakvélemény

Kozponti statisztikai lap

JegyzOkonyvtanulé és gyermekbalesetekrdl

Nyilvantartas a tanulé és gyermekbalesetekrol
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Szabdlyzatokat, utasitdsokar: nagyobb terjedelmli dokumentumok, amelyek folyamatos
karbantartdsa, aktualizaldsa, az érvényben 1évo torvenyl elo1rasoknak megfeleloen az igazgato
feladata.

Ezeket szamitogépre fel kell vinni, és ott kell tarolni, hogy az aktuailis médositasok -
nyomon kovethetiek, gyorsak legyenek ' :

V1. Az iratok jelent0ség szerinti csoportositasa

Napi értékii iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak, felbontds utan irattdrba, (kiilon
erre kijelolt dossziéba) vagy megsemmisitésre keriilnek. Ennek eldontése a vezetd feladata.
Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani, az illetékes
személynek megoldasra az iratot at kell adni, és a megvalosulast kell ellendrizni. Intézkedés
utén irattarba helyezni, és tartalmatdl fliggben meghatarozott ideig 6rizni kell.

Jogi értékii iratok: a kiilonbozd hatarozatokat, rendeleteket a torvényben meghatdrozott ideig
kell megdrizni.

Levéltari értékii iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat tartésan meg kell
Orizni.

Altalanos iratkezelési rendelkezések:

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors, szakszer(
ellatasat, megoldésat.

Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

Az intézmény nevét, székhelyét, cimét, telefonszamat

A cimzett megnevezését, cimét beosztasat

Az irat iktatészamat

Az ligyintéz0 nevét, az alairo nevét, beosztasat, alairasat

Datumot

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Etté] eltérd formaju iratok csak vezet6i utasitas mellett irodhatnak.

Amennyiben az iigyintézés telefonon, szoban torténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat utja pontosan kovethetd és
ellendrizhet6 legyen.

- pedagdgusoktol 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, betlizni az erre rendszeresitett iktatasi-dossziéba — postazni, minden
esetben ajanlottan.

- Vezet6tol kimend irat - iktatni-, masolni — és vezet6i dontések értelmében vagy
ajanlottan, vagy rendes postai tton tovabbitani.
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- Bejovd iratokat fajtajuk szerint rendszerezni, ha sziikséges iktatni és utdna az
illetékesség helyére, eljuttatni, hogy a benne foglaltak maradéktalanul
megvaldsulhassanak, illetve az érintett személyek idében tajékoztatast kapjanak.

Biztositani kell, hogy az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

A targyi és személyi feltételeket az iratkezelés pontossdga érdekében biztositania kell a
vezetonek (ligyintéz6 = személye, nyomtatvanyok beszerzése, papirlapok, boritékok,
festékkazettak biztositasa). }

Ha a fénymasolo, illetve a személyi szamitogép meghibasodik, azt a meghibisodast észleld
személy koteles a vezetének haladéktalanul jelenteni, s a vezetd koteles miel6bbi javitasarol
gondoskodni.

Hatérozat esetén mindig idézni kell a megfelel6 jogszabalyt, és le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehet6ségét, meg kell jelolni azt az illetékes személyt is, aki a
jogorvoslasban, a tovabbiakban illetékes.

Az iratkezelési munka folyamatdban mindig gondoskodni kell a személyes és kiilonleges

adatok kezelése soran az adatvédelmi térvény betartasardl. (Adatok védelmérdl és kdzérdek

adatok nyilvanossagarol sz616 1992, évi LXIIL. térvény)

o Jogellenes a szillsk foglalkozasat, munkahelyét, anyagi korillményeit, a gyermekek
személyi szémat feljegyezni, kivéve, ha a sziilé beleegyezését adja.

o Jogellenes a csalad adatait (cimét, telefonszamat) tigyndkok, riporterek részére kiadni.

e Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltiintetni, rogziteni.

e Munkavallalasaval, jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett irdsos beleegyezése
nélkiil nem lehet tovabbitani.

Az iratkezelés vegyes rendszer(i, az iratok kezelése részben a — fenntartdé — részben a
székhelyen és telephelyen torténik. Az 4tutalasos szamldk mozgasaval kapcsolatosan
utalvanyok, kiadasi, bevételi bizonylatok segitségével kovetheté nyomon a szamlak
pénzforgalmi mozgasa. Atutalaskor a pénzintézetnél bejelentett alairok kézjegye sziikséges
ahhoz, hogy az utalds megtorténhessen.

VII. Az iratkezelés folyamata:

o a beérkez6 iratok fogadasa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése, feldolgozasa,
biztonsagos megorzése.

e A vilaszlevelek, feladat megoldasat rogzité iratok dokumentumok elkészitése,
nyilvantartdsa, iktatdsa.
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Ennek folyamatabréja:

Iratat — Posta Tkt Rendszerezés
Ugyintézés,
Cimzett |«— Irattovabbitas < .
adatgytijtés

l

Irattarba Selejtezés Levéltar
helyezés —> —> i atadés

VIII. Iratatvétel:

Az iratok lehetnek:
e postan érkezd iratok, kiilldemények
o kézbesitd, futar altal szallitott iratok
e kozvetlenil a levél ir6jatol, sziil6ktol érkezo, személyesen atadott iratok,
o clektromos uton érkezett iratok
Az intézményhez érkezé levelek, kiildemények dtvételére elsé sorban, ha a cimzett nincs
konkrétan megjelolve, az intézmény vezetdje jogosult. Akadailyoztatisa esetén az
adminisztrator, a vezet6 helyettes, mindegyikiik akadalyoztatisa esetén a vezet6 altal
megbizott személy jogosult.

Kiildemény érkezésekor ellendrizni kell:
e A cimzést, a cimzett nevét,
o Illet6leg a killdemény sértetlenségét épségét.
Téves cimzés esetén a kiildott anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén, az 4tvételi
okmanyon a sériilés nyomat, illetve okéat fel kell tiintetni. Hianyz6 irat esetén jegyzokonyvet
sziikséges felvenni.
A személyesen postézott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel tényét.
Az atvevd kézbesitbokmanyon aldirasdval €s a datum megjeldlésével elismeri az atvétel
tényét. ' ‘
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Az ,azonnal”, ,siirgds” jelzésl kiilldemény atvételekor a datum mellett az orat a percet is fel
kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil kell a cimzettnek, vagy a szignaldsra jogosultnak
eljuttatni. _

Az atvevd az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthatd, nem bonthato, iktatandd, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni, stb.)

IX. Postabontas, érkeztetés:
Nem szabad felbontani:
e A névre sz010
e Megéllapithatéan maganjellegii
e Az,s. k. ,jelzést leveleket, iratokat.
Ha az irat névre szbéldan érkezik, de a cimzett tartdésan tavol van, akkor az altala megjeldlt
személy, illetve a helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, té4jékoztatasi
kotelezettség mellett, kivéve azokat az iratokat, amelyek intézésének jogat a vezetd
megtartotta maganak. Ilyenkor amennyiben az iigy kezelése halaszthatatlan a vezetd
személyes engedélye utan lehet a boritékot felnyitni, és tartalmat elolvasni.

A boriték eltavolitasa utdn hasznos, ha a beérkezés sorszamat a jobb fels6 sarkara vezetjiik ra.
Kiilénosen fontos levelek esetében célszeril a boritékot is a ddtum miatt az irathoz csatolni.

A kiildemények téves bontasa, vagyis illetéktelenség esetén a boritékot Gjra le kell ragasztani
és ravezetni a felbontd, nevét, majd kétpéldanyos jegyzOkonyvet kell felvenni és ebbdl egyet
stirgésen el, kell juttatni az illetékes cimzetthez.
Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodni kell az irat masolatardl, nyomtatott
példanyanak elkészitésérol. '

X. Iktatas, név és targymutato készités

Az intézménybe érkez6 vagy ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Iktatni kell:
- pedagdgiai szolgaltatok kozotti kapesolatbol bemend kimend leveleket,
- f,enntart() altal kiildott hatarozatokat, intézkedéseket,
- ANTSZ altal kiild6tt szemlék jegyz6konyveit, hatarozatait,
- Személyi anyaggal kapcsolatos ki és bemend tigyiratokat
- Téarsintézmények altal kiild6tt ki és bemend iratok,
- Szillokhoéz sz6l6 ki és bemend levelek, hatdrozat masolatok, orvosi igazolas
masolatok.
- Mindségbiztositassal kapcsolatos ki és bemen6 iratok, munkajelentések.
Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:
- az oktatasi anyagokat
- atanligyi igazgatasi nyomtatvanyokat, Girlapokat
- atijékoztatdkat
- ameghivokat
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,
- munkaiigyi nyilvantartasokat,
- avisszaérkezett térti vevényeket,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- asajtétermékeket. '
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Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni az iratokat, hogy az tartalmazza:

az iktatészamot,

a beérkezés idépontjat

az ligyintézd nevét

az irat targyat,

a mellékletek szamat,

az elintézés maédjat,

kezelési feljegyzéseket,

az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen.

Az iktatds hagyoményos, kézi uton torténik, igy minden naptari év elején, Ujonnan nyitott
hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell haszndlni, amelyet minden évben 1-gyel
kezdiink. Az iktatds soros iktatokonyvben torténik fészdmok és hozza kapcsolodd ki és
bemend iligyiratok alszdmozésai alapjan, az iktatdszam elsé része a sorszdm, masodik az
alszam kotdjellel harmadik része / jellel az évszam.

Az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, lapot $sszeragasztani, olvashatatlanul irni az
frast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athtizassal lehet, Uigy, hogy az eredeti szoveg
olvashaté legyen. A javitds datumat kézjeggyel kell ellatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a szazat, ugy
név és targymutatot kell késziteni.

Az iktatott anyagot a- illetve annak fénymadsolatat- a feladat ellatdsara kijelslt személyeknek
kell 4tadni. Az eredeti dokumentumot az {igyintézés utan vissza kell juttatni az irattarba.

Az iktatést a beérkezés napjan, de legkésébb a kivetkezd munkanapon el kell végezni.

XI. Intézkedés:

Az iktatasba vétel €s a témak szerinti csoportositds utan valamennyi beérkezé anyag
kozvetlentil az 6vodavezetd, irdasztalara keriil. A vezetd feladata a szignalas, valamint hogy
kozolje az intézkedéssel kapcsolatos teendbket, hataridoket.

Az adminisztracios feladatok harom csoportba oszthatok:

e Periodikusan visszatér tigyek, feladatok (éves munkaterv elkészitése, gyerekek felvétele,
az étkezési dij befizetése, ligyintézése, koltségvetés készitése, statisztikai adatkdzlés)

e Alkalmanként jelentkez6, de visszatéré feladatok (4rajanlatok, ellen6rzésekbdl adédod
hianyossagok pétlasa)

e Véletlenszer(, eseti ligyekbdl ad6do feladatok.

Az elintézés torténhet:

e azligy tovabbitasaval mas szervezet, vagy intézmény felé,

e az ligy megoldasa érdekében kialakitott intézkedési terv witjan
o intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Intézkedési terv } _
e Aziratok elintézése el6tt még a rutinszerli esetekben is t4jékozodnunk kell.
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e Meg kell tervezni az ligy elintézéséhez a megvaldsitasi modot, idét, alternativakat kell
felsorakoztatni.

o Egyeztetés, dontés-elokészités utan kell megsziiletnie a dontésnek

e A dontést az intézkedés koéveti, mely egyszemélyi felelésség miatt az Ovodavezetd,
iskolaigazgato kezében van. A jo dontés meghozataldban meg kell kérdezni, és meg kell
hallgatni az érintettek véleményét és elképzeléseit.

XII. Valaszadas:

Az igyintézés soran az esetek tobbségében nem elegendé az tigy elintézése, dokumentalésa az
6vodan beliil. Bizonyos esetekben valaszintézkedés sziikségeltetik.

Az ilyen jellegli irat tartalmazza:

az intézmény nevét, cimét, telefonszamat,

az iktatoszamot,

az lgy elintézdjének nevét,

az ligyintézés helyét, idejét, és targyat

alairéjanak nevét, beosztasat és az intézmény bélyegz6jének lenyomatat.
az intézmény OM azonosit6jat. ' A
Ezaltal torténik meg a hitelesités.

Fel kell tiintetni, tovabba a cimzett adatait.

A hitelesitéshez az intézmény korbélyegz6jét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrol és az
érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. Valamint bélyegz6haszndlati szabalyzatot
kell késziteni.

Amennyiben hatarozatjellegli a valasz, tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
Jogszabalyt, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az ere vonatkozé utalast, valamint
az eljarast meginditd kérelem benyujtdsira torténd, a fellebbezés lehetbségére vald
figyelmeztetést. (11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. sz. mellékletének (h) pontja)

XIII. Iratok tovabbitisa

Az iratok tovébbitasanak modja azonos a bejovd iratok utjaval. Ellen6rzés (helyesiras,
hitelesités, a cimet, a cimzett nevét, beosztast jol irtdk —e, csatoltdk —e a mellékleteket) és
iktatds utan egy példanyt meg kell 6rizni az irattdrban. Egy-egy nagyobb iigy esetén a témat
érinté anyagot egy helyen kell tarolni a kénnyebb elérhetdség érdekében.

A kimend posta csoportositisa:

e postan tovabbitott killdemények (ajanlott, térti vevényes)

o kézbesitd, futar altal szallitott,

o kozvetleniil a cimzetthez (sziildhsz) eljuttatott,

e elektromos 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
intézménybd6l kivinni nem szabad, azokat el kell égetni, vagy apr6é darabokra szét kell tépni,
vagy elektromos iratmegsemmisit6vel fel kell vagni.
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Az irattar helyiségének targyi feltételei az intézményben nem adottak, igy irattarként a vezetdi
iroddban 1évd szekrény szolgdl, illetdleg a régi ligyiratoknak dobozban torténd tarolasa
raktarban erre kiilon kijelolt szekrényben torténik.

XIV. Elhelyezés:

Az elintézett ligyek az irattarba keriilnek. Az ugylntezo az iratokat az iktatokonyvbol kivezeti
és tételszamonként, az iktatdszamok emelkedd sorrendjében az irattarba helyezi.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz a vezeté barmikor, az intézmény dolgozéi az SZMSZ-ben
rogzitett jogosultsag szerint tekinthetnek bele.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és személyes adatvedelmet Vitas esetben az
intézmény vezettje dont, és irasban engedélyezheti a betekintést, vagy megtilthatja azt.
Amennyiben az arra jogosult személy iratk6lcsénzés cimén kiemeli helyérdl az irattarban
6rzott anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell elhelyezni.
Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat a dokumentumokat,
amelyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el.

XV. Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az el6irasokat, az irattari tervet betartva, 3 példanyos jegyzOkonyvet
kell késziteni.

A jegyzOkonyv adatai:

e hely

e idd

e aselejtezési bizottsag tagjainak neve

e azirattari terv szama

e akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
e aselejtezési bizottsag hiteles alairasa

Az iratok selejtezését az irattar méretét6l fiiggden, de legalabb 5 évenként el kell végezni. Az
iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztdban 1év6, felelés személy iradnyitdsa
mellett lehet elvégezni.

XVI. Levéltarnak t6rténd atadas:

A maradandé értékiinek minGsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben
Orzés utdn S5 évenként 4t kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplett, lezart
év anyagait lehet atadni.

Az atadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, melynek koltségei az atadot terhelik.

Az atadas-atvétel bizonylatait mindkét fél nem selejtezhet6 iratként kezeli.
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Irattari terv:

Irattari tételszam:

L. igazgatasi, jogi teriiletek:

Megorzési id6/év

.1..

Alapito okirat

Nem selejtezhetd

Intézménylétesitési atszervezési

fejlesztési iratok, alaprajzok

Nem selejtezhetd

(98]

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek

Nem selejtezhet6

Szabalyzatok:

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat
Balesetvédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tovébbtanulasi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

e Leltarozasi selejtezési Szabalyzat

10 év

A 4. pontban felsorolt szabalyzatokkal
kapcsolatos eseményekrol késziilt
jegyzOkonyvek. .

10 év

Bels6 Szabalyzatok:

e hdazirend _

e Sziil6i munkak6zosség
jegyzOkonyvei

e Bélyegzok nyilvantartasa

éves - terve,

50 ¢év

megéllapodasok, szerz6dések:
e Dbirdsdgi, allamigazgatasi iigyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések

10 év

Eves szakmai jelentések, beszamolok

10 év

Fenntartoi iranyitas, ellendrzés,
jegyz6konyvei

10 év

10.

Vezet6i utasitasok, korlevelek

10 év

11.

Munkatervek, statisztikak

5év

12.

Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi
tevékenység, megsziintetés)

Nem selejtezhetd

13.

Alapitvényi operativ iigyek

10 év

II. Humdnpolitikai és munkaiigyek

Személyi anyagok, kinevezések, megbizasi
szerz8dések,  atsorolasok, athelyezések,
szakmai Onéletrajzok, a sziikséges iskolai
végzettséget  bizonyitd6  dokumentumok
hiteles masolatai, az €l6z6 beszamithatd
munkahelyek  dokumentumainak  hiteles
madsolata, munkaviszony megsziintetését

igazolo iratok (felmentések, felmondasok,

50 ¢év
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elbocsatasok, elszimold lapok) szamitogépen
tortént tdrolds a dolgozé tdvozasaval

torlendod, hisz nyomtatottan keriil
irattarazasra. ‘ .

2. Mellék €s masodallds engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek iratok 50 év

4, | Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

3. Munkakéri lefrdsok e 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, |5 év
kiadasat igazolé nyomtatvadnyok

7. Szocialis segély tigyek 5év

8. Képzési €s tovabbképzési tigyek, tanulmanyi | 5 év
szerz6dések
1Il. Pedagdgiai, nevelési, oktatdsi tigyek

1. Felvételi ¢és mulasztasi naplo, felvételi|20 év
el6jegyzési napld

2. Ovodai csoportnaplé (melyet az 6vondk|5 év
vezetnek csoportonként) '

3. Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges | S év
szakvélemény

4, Felvételt, atvételt elutasité  hatéarozat. |5 év
Felmentés rendszeres &voddba jaras alol,
felhivas rendszeres 6vodaba jarasra, értesités
ovodavaltozasrdl, értesités beiratkozasrél,
értesités igazolatlan évodai mulasztasrol

5. Torzslapok, pottdrzslapok Nem selejtezhetd

6. Szaktandcsaddi, szakért6i vélemények 5év

7. Helyi Pedagoégiai program 10 év

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok | 10 év
dokumentumai

9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzOkonyve |5 év

10. Vezetdi palyazat 5¢év

11, Gyakorlati képzéssel kapcsolatos irtatok 5év

12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyve 5év

13. Szakmai palyazati anyagok |5év

14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos |3 év
anyagok ”
IV. Gazdasagi ligyek

1. Ingatlan nyilvantartds, kezelés, fenntartas,| Hataridd nélkiil
épiilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamoldk, |5 év
bizonylatok, szamlék, poteldiranyzat =~ '

3. 10 év

Leltar, alloeszkéz  — nyilvantartas,
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vagyonnyilvantartas, selejtezési dok.

4. tarsadalombiztositas 50 év

S. Gyerekek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak |5 év
befizetését igazold nyomtatvanyok

6. A bérgazdéalkodassal, személyi juttatasokkal | 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok

7. Bels6 ellenérzések jegyzokonyve 10 év

8. Karbantartdssal ~ kapcsolatos  arajanlatok, | 5-10 év
szerzOdések, atvételi jegyzékonyvek,
garancidlis ligyek

9. Beruhazasi, felujitasi igyek | Nem selejtezhetd
tervdokumentacioi

10. Beruhdzaési, felyjitasi tigyek lebonyolitasa 10 év

11. a  konyvelést  alatdmaszté  analitikus| 10 év

nyilvantartasok
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ETIKAI KODEX

A Hajddhadhézi Varosi Ovoda Magyarorszagi Pedagogusok Egyesulete altal megalkotott
Etikai Kddex alapelveit tekinti irAnyadénak.

A kédex Osszedllitasanal figyelembe vették az érvényben 1évé torvényeket, rendelkezéseket,
allasfoglalasokat, mint: a Magyar Ko6ztarsasag Alkotménya, az Emberi Jogokrél Sz6lo
Egyezmény, 1993. évi Kozoktatasi Térvény, a K6zalkalmazottak Jogallasardl Sz616 Torvény,

a Gyermekek Jogair6l Sz6l6 Nemzetkszi Egyezmény, Didkjogi Charta.

Az Etikai Kodex olyan elveket és magatartasi szabalyokat tartalmaz, amelyek térvényben

nem szabalyozottak.
Alapelvek

I. A pedagégus személyiségével, szakmai felkésziiltségével oOsszefiiggé etikai

kovetelmények

A pedagégus egész személyiségével nevel, kovetendd pozitiv' erkdlesi mintaul szolgal,

tiszteletben tartja masok vilagnézeti elkotelezettségét.
Szakmai elhivatottsaga, felkésziiltsége, kulturaltsiga, munkamoréalja példa értékli. Kelld
Onismerettel, onbecsiiléssel, onkritikdval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai

megujuldst. Munk4jra a humanitas, a demokratikus gondolkodasméd jellemzo.

Magatartdsaban és megjelenésében példamutaté. Az emberi kapcsolatokban segit6kész,
kiegyensulyozott és mértékletes.

Sem kollégdit, sem a gyermekeket, sem a szﬁlc’iket nem illetheti megbélyegzé kifej ezésekkel.
Kéros szenvedélyt6l, megbotrankoztatd. kozizlést sérté magatartastol mentes életet €l

I1. Munkahelyi kapcsolatok etikai normai

A neveldtestlilet, nevel6k6z6sség tagjai kolcsnosen megbecsiilik, tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek. Egymadsrol sziilok és gyerekek el6tt elmarasztald

véleményt nem nyilvanitanak. A felmeriilt konfliktusokat kulturaltan, megértéssel, az okok

megsziintetésével probaljak megoldani.
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A pedagdgus, mint vezetd figyelemmel kiséri és segiti beosztottai szakmai fejlodését.
Semmilyen forméaban sem él .vissza kollégdi, a gondjaira bizott gyerekek, és azok
-hozzatartozoi bizalmdval. Emberségesen és etikusan jar el munkatigyi kérdésekben.

Minden pedagdgus az adott lehetéségek, feltételek hatarain beliil a leheté legjobb szakmai
‘tudésa szerint végzi munkdjat. A sziikséges és lehetséges feltételek hianya esetén nem
véllalhatja annak kovetkezményeit. Ellenben a tartalmi munka eredményesebbé tételét, ill. a

munkafeltételek javitasat célz6 programok megvalositasat segiti.
Munkdja szabad szellemi tevékenység: a tarsadalom altal meghatérozott célokhoz szabadon

vélaszthatja meg a modszereket. A pedagbgus tolerdns mas pedagodgiai irdnyzatokkal

szemben, s tiszteletben tartja a sajatjatol eltéré eredményes mddszereket.

1. Pedagogus, - gyermek kapcsolat etikai normai

Megfelel6 kornyezet, 1égkor biztositasaval elésegiti, hogy a gyermekek tudjak vallalni
onmagukat. Megmutathassak- tényleges  tudasukat, képességeiket maximalisan
tovabbfejlesszék. '

A pedagégus viselkedését, tetteit, szavait a gyermekekért érzett feleldsség hatja at.
Gondoskodik arrdl, hogy a gondjaira bizott gyerekeket, semmilyen hatranyos
megkiilonboztetés ne érje (képesség, vagyon, rang, vallas, bérszin). Tiszteletben tartja a
csoportjaba jaré gyerekek és sziileinek vilagnézetét.

IV. Pedago6gus-sziilé kapcsolat etikai normai

Az intézményes nevelés-oktatas kiszolgaltatott helyzetbe hozza a gyerekeket és a sziiléket.
ezzel a helyzettel soha nem é€lhet vissza! Nevelési tandcsaival segiti a gyerekek harmonikus

személyiség fejlddését.

Eredményes munkat csak a csaldddal dsszhangban érhet el. Ezért segitilti a csaladokat
hasznosithatd, pontos informaciokkal, emberbarati szeretettel.

Nevel$-oktaté munkaja nyilvanos, nem titkolhatja el sem az eredményeket, sem a kudarcokat,
hibakat. o |
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Semmiféle el6nyszerzésre nem hasznalhatja fel a sziildkkel gyermekeik 4ltal létrejét’t

kapcsolatot!

V. Titoktartas etikai normai

A pedagégus titoktartasi kételezettsége van mindazon informécidkra vonatkozdan, amelyek a
gyerekekkel és azok hozzétartozoival kapcsolatosak. Ezen informaciokat csak a gyermek
érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek adhatok at, megfelel6 koriiltekintés

és felelds dontés mellett.

Az dvoda életével kapcsolatos belsé informdaciok szolgalati titkot képeznek.

66






MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajdihadhazi Vérosi Ovoda, 4242 Hajduhadhaz Szilagyi Daniel 2-4.

Munkavallal6 neve;

Munkavallal6 OM azonositéja:

Munkavégzés helye: Hajdihadhéazi Varosi Ovoda, 4242 Hajduhadhaz ..........................

Munkakore: Ovodapedagégus

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Helyettesitdje: Az intézményvezetd illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozé

Heti munkaideje: 40 6ra

Kaotelezo 6ra: 32 6ra, melyet kételes a gyermekcsoportban letslteni

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek: az évodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelbtestiilet
jogkdrébe tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabélyzatok ismerete

Sziikséges képességek: nevel6i alkalmassdg, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, jo
szervezOképesség

Személyes tulajdonsigok: kiegyenstlyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhat6ség, tiirelem, etikus magatartas

AZ OVODAPEDAGOGUS ALAPVETO FELADATAI

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd
Oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda
vezetbje.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nélldan és feleldsséggel.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vasardl, erkdlesi védelmérd,
személyiségének fejlédésérol.

Feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd mdssagit. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatés, a
preventiv nevelémunka.

Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,





csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.

A rabizott gyerekek egyéni litemben torténd fejlesztése, a sajatos nevelési igényl
gyerekek egyéni fejlesztési terv alapjan torténd fejlesztése.

A sziil6 tdjékoztatasa a gyermek fejlédésérdl.

A gyermekek egészségének védelme, balesetveszélyes kdrnyezet, koriilmény esetén, az
elharitas érdekében az intézkedés megtétele.

Az dvodapedagdgus munkajat az dvodavetd irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.
Gyermek ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa a csoportjaban.

Alkoté modon egylittmlkddik a neveldbmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egytittm{ik6dés valtozatos és célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiksdés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjén egyiitt a jo6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!

A véros kozintézményeivel kdzdsen szervezett programokban aktivan vegyen részt.

KOTELESSEGEK

Minden 6vodapedagégusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altaldnos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat, szakmai ismereteit, tuddsat
szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitsa.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eléirasai €s ajdnldsai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri nevelémunkéara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tigyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda t6bbi helyiségével!

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajérul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az O6voda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek megfelel6en fogadddrat és
nyilt napot tart. A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az
iskolai nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Irényitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztraciét (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).





e Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

e Kdoteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

® Az Ovodaban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1évd vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

¢ A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a vezetd tmutatdsa szerint
veégzi.

o Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

e Az 6voda miikddésével, a nevelStestillet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ - ében biztositott jogokat, hatdskére és képviseleti joga az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagdgiai szakszolgalattal,
a helyi dltaldnos iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel 4polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.





FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre t6rténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras én lép életbe.

A munkakori leirds modositasénak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Hajduhadhaz,

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

a munkaéltat6i jogkoér gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Hajduhadhdz,

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

munkavallald





MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajduhadhazi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhaz Szilagyi Déniel u. 2-4.
Munkavallal6 neve:

Munkavillalo OM azonositéja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Munkavégzés helye: Hajdihadhdzi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhaz ...........c.............
Munkakdore: Pedagdgiai asszisztens

Helyettesitdje: Az intézményvezets illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozé

Heti munkaideje: 40 6ra

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Fobb felelésségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elltasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarol,

fejlédéstik optimalis segitésérol az ovoda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

 apéarhuzamosan végezhett tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

 alassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

» amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

» a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban,

s az (')vodai'ﬁnnepségek,' hagyoményok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
felel6sségteljesen segiti.
Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagégus irdnyitisa alapjdn segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek

fog]alkoztatésél'él, fejlodésiik optimdlis megsegitésérdl.





munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasdban, igy:

az  étkeztetésnél, az Oltozkodésnél.- a  tisztalkodasban, - a levegOztetés

elékészitésében és lebonyolitasaban.

Sétandal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését. a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkézoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi ttmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagbégus uUtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Szitkség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errd] mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa

szerint végzi.

Altalanos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatdrsak emberi méltésdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitishoz valé jogdt a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,





koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni. ezen talmenden sem
koz8lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakire betsltésével

Osszefliggésben jutott a tudomdsara.

Kiilonleges felelossége

°

Tevékenységét az intézményvezets-helyettes kézvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori lefrdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Ssszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérmyezetének kialakitasaban.
A gyermekek Ovodai munkdjar6l a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, éket a megfelelé

pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

.

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznalataért, megrongéalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok

[ ]

» A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai.

Kapesolatok

Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott





kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel dpolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkdjit az dvodavezet$ altal meghatérozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Technikai dontések

o Betartja a tliz-. munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

o GQyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszdmolisi kitelezettsége

o Evvégén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

ZARADEK
Ezen munkakori [€irds .....ccoeeveeverrnenence v, lép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Hajduhadhaz.

a munkéltatdi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Hajddhadhaz,

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

munkavallalo





MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajduhadhézi Varosi Ovoda, 4242 Hajduhadhdz Szilagyi Daniel u. 2-4.
Munkavallalé neve:

Munkavillalé OM azonositoja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Munkavégzés helye: Hajduhadhazi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhdz .........................
Munkakore: Ovodatitkar

Helyettesitdje: Az intézményvezet§ illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozo
Heti munkaideje: 40 ora

A munkakérbél és a betoltésébél adodé, elvarhaté magatartasi kvetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egytittmiikodé
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel

Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabélyaival.

Az dltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kvethetek.

A munkakér célja:

Az intézmény miksdésével kapesolatos figyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek, felelgsségek:
Iratkezelés, tigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés, valaszadas,
biztonsagos meglrzés, selejtezés.

Az alabbi szabdlyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan kévethetd, ellenérizhetd
legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer(i
cllatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben &s hasznalhaté allapotban
maradjanak meg.

Amennyiben az ligyintézés széban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

* Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atadd ezt killon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékdnyv)
elismeri alafrasaval és a datum megjelslésével az atvételt.

* A névre sz616 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatérs. Az intézményvezet hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet
csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

~® Az 4tvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a

dokumentum bonthaté, nem bonthaté, iktatandé, vagy nem kell iktatni, egyéb





nyilvéantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolasérdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz6l6.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kdvetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirg6s, a hataridGs, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idépontjat, az igyintéz6 nevét, az irat targyit, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen. Az iktatokonyvben
sorszamot {iresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irést
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, gy hogy az eredeti szoveg
olvashaté legyen. A javitast ddtummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozé iratok az ligy lezardsa utdn véglegesen egy helyen
maradnak, Ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jel6lés a kezelési feljegyzések rovatban
az irat Uj szdmanak jelslésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos
idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatdszamat és fellelhetéségi helyét egy
kiilén rovatban feljegyezni.

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéra vézlatok,
pedagogial szakvélemények) levelezések legépelése.

Az intézmény sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése.

Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvdantartdsok

Az dvodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigy(ijtése, kiilonbdzd szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése

Az dvodai torzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasianak és lemonddsdnak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kdvetése, egyeztetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése.

A koz16nyok, rendeletek, hatérozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvényainak
tanulmanyozasa, értelmezése €s figyelemmel kisérése.

Munkdltatoi feladatok és nyilvdntartdsok

A munkatéarsak alkalmazasaval és kilépésével, besoroldsaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.
A dolgozdk egészségiigyi alkalmassaganak figyelemmel kisérése.





Az alkalmazottak, gyerekek adatvaltozésairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR
rendszerben regisztral.

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

Az adédiigyekkel kapesolatos intézményi teendék ellatasa, a kiilonbdzé nyilatkozatok
elkészitése (csaladi kedvezmények, 1%)

Gazdasdgi feladatok és nyilvdntartdsok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos szamlak vezetése, tovabbitdsa a
varosgondnoksag felé.  Megrendeldk, szerzédések, jelentkezési lapok lefiizése
megorzese.

Az étkezési téritési dijak kiszamoléasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A pénz
beszedése, szdmlak elkészitése feladdsa. Elszamolés anyagi felel6sséggel.

Az dvoda milkédéséhez szitkséges kisebb eszkézok vasarlasa, megrendelése.

Az éves é€s az alkalomszerii leltdrozas elékészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartssa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkdalatok megrendelése.

Munkaid6 alatt, magéaniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam benne van a napi munkaidében.

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozdk adatait a tdrvényi eldirdsnak megfelelden kezeli.

A tudomdsara jutott informdacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- €s irodai eszk6z6k modernizalasara.

A munkavallalé jogai és kitelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartésa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felel6sség terheli.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

Ovodavezet(’i, dvodavezetd-helyettes, csoportos 6vonok.

A vezetd tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kézvetlen kapcsolatot tart a Varosgondnoksag vezetdjével, munkatérsaival.
Téajékoztatasi kitelezettsége van a neveldtestiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.





ZARADEK

Ezen munkakéri lefrds ....................... 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Hajddhadhaz,

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Hajdthadhaz,

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

munkavallald





MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Hajduhadhézi Varosi Ovoda, 4242 Hajdthadhaz Szilagyi Déniel u. 2-4.
Munkavaillal6 neve:

Munkavillalé OM azonositdja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Munkavégzés helye: Hajdthadhéazi Varosi Ovoda, 4242 Hajddhadhdz ..........................
Munkakoére: Dajka

Helyettesit6je: Az intézményvezet§ illetve az intézményvez.-helyettes altal kijelslt dolgozé

Heti munkaideje: 40 dra

Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben, az évodavezets iranyitésa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus iranyitdsa
alapjan végzi.

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikécids és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomésara jutott pedagogiai
informécidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az

6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka dltaldnos feladatai a gyermekcesoportban

* Az 6vond dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozéisiban,
oltoztetésében, tisztalkoddsi teendék ellatdsdban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcesoport életében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, talal, segit az ételek
osztasaban (k6penyt valt), az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vetelével.

e A terem szelldztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységékhez sziikséges eszkozok elokészitésében

kozremiikodik, az dvond utmutatasait kévetve.





A gyermek érkezésekor és tavozasakor, levegdzés el6tt €s utan sziikség szerint segit az
6ltozében.
Ttrelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az O6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Alkoté modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az dévoda j6 munkahelyi légk6rének a kialakitasahoz.

Az ovodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet és az vond Utmutatéasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.
A kornyezeti esztétika rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A csoport névényeinek napi gondozasaban részt vesz.

A napkéziben megbetegedett gyermekeket felligyeli, 4polja, mig a sziil§ érte nem jon.
Hanyas, bekakilas, bepisilés esetén atoltozteti a gyermeket, ruhdjat kiobliti a
szennyezett teriiletet feltakaritja, fertétleniti. Mindezeket a miszakjaban hozzarendelt

csoportokban is kételes elvégezni.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében, a vezet6 altal megjelolt teriileteken
tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritast, porszivézast a termekben, oltozdkben, a
mellékhelyiségek fert6tlenitését munkarendjének megfeleléen minden nap elvégzi.

A tisztit6- és mosészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertStlenitést legalabb kétszer hetente,
illetve sziikség esetén elvégzi.

A csoport textilidinak javitdsa.

Az ablakokat, az ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat és az 6voda eldtti utcarészt, jardat seper, a jatszOhomokot

naponta feldssa, gondozza a virdgoskertet.





Nyéron a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban locsolja. Az udvari ivo
kutat naponta tisztitja.
Elvégzi az évi nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd esetenként megbizza.

A dajka feladatai miiszakonként

Délelétti munkarendjében az alabbi allandé feladatokat koteles ellatni a csoportjaban 1évé

feladatai €s az egyéb feladatain (munkakéri leiras részletesen tartalmazza) tul:

Reggel €s sziikség esetén jardat seper, nyari idészakban a poros udvarészt fellocsolja.
Segit az 6vondnek az érkezd gyermekek fogaddsiban, a folyamatos tizérai
lebonyolitasaban.

Tizérai és ebéd utan, valamint sziikség esetén felmossa, felt6tleniti az 61t6z6t és
mellékhelységeket.

A délutanos dajka megérkezéséig feliigyel a gyermekekre az 51t6z8ben és mosdéban,
segit a gyermekek gondozdsdban, Oltozésében a miszakjaban hozza tartozd
csoportokban.

Az 6voné kérésére foglalkozasok elétt portalanitja a csoportszoba padléjat.

A délutini munkarendjében az alabbi allanéd feladatokat koteles ellatni a csoportjaban 16v6

feladatai és egyéb feladatain (a munkakéri leiras részletesen tartalmazza) til:

Segit a miiszakjaban rébizott csoportokban a gyermekek 6ltoztetésében, kiaddsaban.
Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében
korliatozni nem szabad!

Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukakat.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Munkabeosztds alapjan zaraskor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitast.

A munkatérsi és kézalkalmazotti értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A szamara kiadott tisztito- és mososzert gazdasigosan hasznalja.





e Munkakoriilményei javitisdhoz sziksége targyi feltételeke fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyermekekrél pedagoégiai informaciot, az évoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérél felvilagositiast nem adhat.

e A gyermekekkel, sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ............oooviiiiieii i, 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Hajduhadhaz,

a munkaltatoéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Hajddhadhaz,

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

munkavallald
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A pedagoégus tovabbképzés torvényi hattere:

- 277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairol és kedvezményeirdl

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

2) A pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében
felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansidg jogcimén torténd
felmentéssel — annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhib4jabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az
elsé tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni

annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
A tovabbképzés célja:

A pedagdgus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a meg(jitdséra,
bdvitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld munka keretében a
gyermekekkel valoé kozvetlen foglalkozds megtartaséhoz, az intézmény tevékenységének

megszervezéséhez, ellatdsdhoz, vezetési feladatainak elvégzéséhez.
A tovabbképzési program célkitiizése:

A pedagégus és nem pedagdgus munkatarsak tovabbképzési rendszerének olyan kialakitdsa és
miikodtetése, amely épit a pedagdgusok orszigos tovabbképzési rendszere altal biztositott
lehetdségekre, kotelezettségekre. Biztositja az intézmény pedagogiai célkitlizéseinek elérését

a munkatarsak egyéni elképzeléseivel 6sszhangban.





A tovabbképzési program idétartama

2018.szeptember 01. — 2023. augusztus 31.

A tovabbképzési kotelezettség keletkezése, teljesitése

-A pedagdgus, a pedagbégus munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését
kovetd 7. év szeptemberétél, annak az évnek augusztus 31-ig vesz részt a hétévenkénti
pedagogus tovabbképzésben, amely évben 55. életévét betolti.

- Az a pedagogus, aki pedagdgus szakvizsgat tett, a szakvizsgat kovetd 7 évben nem
koteles tovabbképzésen részt venni.

- Az a pedagbgus, aki képzési kotelezettségét nem teljesiti, annak alkalmatlansag
cimén megsziinhet jogviszonya.

- A pedagégus a tovabbképzési kotelezettségét, szakértemének gyarapitasat,
elmélyitését, egyrészt onképzés, masrészt szervezett lehetéségek igénybevételével valdsitja
meg.

- A hétévenkénti tovabbképzés legalabb szdzhusz tandrai foglalkozason vald
részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.

- A tovabbképzés egyéb, torvényben meghatarozott médon is teljesitheté (pl.
pedagogus szakvizsgaval, szakirany tovabbképzésben mdsodik oklevél megszerzésével,
stb.). ,

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amit az oktatésért felelés miniszter jovahagyott és a program alkalmazisara

engedélyt adott.





A tovabbképzési kitelezetiség teljesitésének lehetoségei
Szakmai megujité képzés

- Alapképzésben megszerzett ismeretek, jartassagok megujitasa
- Fels6oktatasi intézmény éltal szervezett, pedagbgus végzettséghez kapcsolddo, legalabb 60
oOrés felkészités

- A munkaltato altal a teljesitményértékelés alapjan elfogadott egyéb tovabbképzés

Nem szakmai megujito képzés
Egy, vagy tobb tovabbképzés keretében megvaldsuld, legalabb 120 6réas tovabbképzes.
A pedagodgus jogai, kotelezettségei

A pedagégus kotelessége, hogy:

- a jogszabalyban meghatarozottak szerint hétévenként egy alkalommal részt vegyen a
tovabbképzésben, irasban kérje felvételét az dvoda tovabbképzési programjaba, beiskolazasi
tervébe.

- A pedagdgus 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
cstkkentsék,

- a pedagdgus szakvizsga vagy azzal egyenértékii oklevél megszerzését kovetd €v elsd

munkanapjatol magasabb osztalyba soroljak.

A tovabbképzési program egységben kezelendé:
- a minden év marcius 15-ig elkészitett beiskoldzasi tervvel.

- a pedagogusok végzettségének, képzettségének nyilvantartasaval.





Beiskolazasi terv

A tovabbképzések litemezését az 6téves beiskoldzasi terv tartalmazza.
A beiskolazasi tervrél a kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet munkak6zosség véleményét

ki kell kérni.
A beiskoléazasi terv elkészitésénél elényben kell részesiteni azt:

- akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra
- akiknek a hétévente vald tovabbképzésen valé részvétellel a munkaltat6 elrendelte.

- akik a szakvizsgaba beszamithat6 tovabbképzésre jelentkeztek.
A csoportositas fontossagi sorrendet jelent.

Tuljelentkezés esetén a programba valo felvételnél figyelembe vessziik:
- - az 6voda pedagdgiai programjanak pedagégusokkal szemben tdmasztott igényeit,
- az el6z6 tovabbképzés datumat (megilleti az elsébbség azt, aki régebben vett részt
tovabbképzésen, illetve szakvizsgaba beszamithaté képzésben szeretne részt venni).
- A feltételek megléte esetén nem tagadhatd meg a tovabbképzésen valo részvétel attol
az 6vodapedagogustol, akinek két évnél kevesebb id6 all rendelkezésre a hétévenkénti

tovabbképzés teljesitésére.
Szakvizsgira vonatkozo6 alprogram

(10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet alapjan szervezett szakirany( tovabbképzések)

Pedagégus szakvizsga kizardlag olyan szakiranyu tovabbképzés, melynek képzési ideje 4
félév, a képzés soran megszerzendd kreditek szama 120, melybél 10 kreditet a szakdolgozat
teljesitésével lehet megszerezni.

A 2018-2023. tovabbképzési ciklusban az intézmény pedagdégusai szamara pedagdgus
szakvizsga elvégzésének finanszirozdsara csak az dllami normativ tdmogatas estén van

lehetdség, illetve ha palyazati tamogatast tudunk igénybe venni.





A tovabbképzési alprogram

A tovabbképzés legalabb 120 orai foglalkozason vald részvétellel, és az el6irt tanulményi

kovetelmények teljesitésével valosul meg.

Nevel6testiiletiink hatdrozata értelmében olyan tovabbképzéseket részesitlink eldnybe,
melyeken szervesen illeszkednek dvodai nevelémunkankhoz. Ezen tovabbképzések koltségeit
a hatalyos torvényi eldirdsok és az intézmény anyagi lehetségeinek figyelembevételével
tdmogathatja, valamint a nyertes palyazatok (IPR, TAMOP, stb.) keretében finanszirozhatok.
Prioritast élveznek az ingyenes pedagdgus tovabbképzések.

A képzések anyagi tdmogatisa nem minden esetben lehetséges, viszont szabadidd
biztositdsdval hozzajarulunk a tanfolyamok sikeres elvégzéséhez, ugy, hogy a tavollévd ne
veszélyeztesse a nevelémunkat. A képzéshez sziikséges tamogatas (Osszkoltség 80%) a

neveldtestlilet jovahagyasaval torténik.
A pedagoégusok csak az OM éltal engedéllyel rendelkez6 tovabbképzések koziil valaszthatnak.

Az 5 éves ciklus alatt elsGsorban az 6voda érdekeit szolgald, valamint intézménylinkben
dolgozé kollégdk szakmai érdeklédését figyelembe véve a kovetkezd tovabbképzések
meriiltek fel: Mérés-értékelés, Projekt modszer, valamint Ovoda-iskola 4tmenet, Matematikai
és —logikai jatékok, Ovodai mozgéasszervezés, Enek zene, énekes jaték és gyermektinc

miiveltségteriilethez kapcsolddo képzések, mddszertani képzések.
A tovabbképzések tamogatasa:
A 2013/2014-es tanévben a tovabbképzésekre az allami tamogatas. 81.900.- Ft

- a tandij 80 %-a.
Annak a pedagdgusnak, akit anyagilag nem tud az intézmény tdmogatni, megprobéljuk
biztositani a tanulmanyi szabadsagot és a konzultacion val6 részvételt, tgy hogy a tavolléte ne

veszélyeztesse a nevel® munkat.





Amennyiben a tovabbképzések szamara biztositott kotott allami normativa lehetdvé teszi az
adott esztenddben, az 6voda a tandij fennmarad6 20 %-at atvallalhatja.

Minden képzés (Gjabb végzettség, szakvizsga, tovabbképzés) esetén az intézmény olyan
id6tartamra vallalja a timogatast, amely id6étartamig az adott képzés programja szerint tart.

A képzés elvégzésérél a dolgozd kételes tanusitvanyt (igazolast, oklevelet, stb.) bemutatni,
amennyiben ez nem torténik meg és anyagi tamogatasban részesiilt az intézmény részérdl

kételes visszafizetni a tAmogatasi Gsszeget.
Helyettesitési alprogram

Nevel6testiiletiink a tovabbképzések kivalasztasanal figyelembe veszi azok iddpontjat,
id6tartaméat. Elényben részesitjiik azokat, amelyek nem, vagy csak minimalis helyettesitést
igényelnek. A helyettesitést, - amennyiben sziikséges- az intézményvezet6 csoportban térténd
helyettesitésével, vagy tilmunkaval oldjuk meg. Abban az esetben, ha a testiilet teherbird
képessége indokolja (pl. tartdés betegdllomany), a kérelmek elbiralasakor minden esetben a
gyermekek és az intézmény érdekeit vessziik figyelembe.

Az intézmény a tovabbképzésekrél az alabbi dokumentumokat koteles vezetni
elektronikusan vagy papir alapon:

- Nyilvantartas a pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés koltségeirdl

- Nyilvéntartas a tovabbképzésben vald részvételrdl és a tovabbképzés teljesitésérol

- Nyilvéntartés a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak altal felsboktatasi intézményben
szerzett oklevelekr6l

- Nyilvantartds azon személyekr6l, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozd

rendelkezések hatalya al4 tartoznak
Ervényességi rendelkezések

A programot a munkak$zdsség, a kozalkalmazotti tanacs és a helyi szakszervezet
véleményének kikérése utan a nevelbtestiilet hagyja jova.

A tovabbképzési programban foglaltak modositasa, a végrehajtds ellenbrzése Otévente
torténik.

A tovabbképzési program mddositasara akkor keriil sor amikor:

- a jogszabaly moédositasa elbirja- a program id6kerete lejar- a program megvaldsuldsanak

ellendrzése sziikségessé teszi- a nevelbtestiilet egyharmada kéri.





A Tovabbképzési program nyilvianossaga

Tovéabbképzési program megtalalhat6 az intézményvezetdi iroddban

Zaro rendelkezések

A tovabbképzési programban foglaltakr6l a szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit. A
szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra.

Az o6t évre sz0l6 tovabbképzési terv beosztdsa sziikség szerint modosithatdé az
ovodapedagdgusok €s az intézmény érdekeit figyelembe véve.

Nyilatkozat a Tovabbképzési program nevelétestiileti elfogadasrol

A Tovabbképzési program moédositasat a nevelbtestiilet 2018. augusztus 31-én megvitatta, az

abban foglaltakat 100%-0s aranyban elfogadta. A moédositasra személyi valtozasok és az
6vodék Osszevonasa miatt keriilt sor.

Hajduhadhaz, 2018. szeptember 01.

(- (L.\: {L /
wy

Pur Mihaly
Intézményvezetd






TOVABBKEPZESI KERELEM

ATUHIO. .. e kérem, hogy a
......................................................... cimd .................. Oras akkreditalt tovabbképzési
tanfolyamot .................... nevelési évben szamomra tamogatni szivesked;jék.

A tanfolyam ara: .................. Ft

Tovabbképzés helyszine: ...........coooovivviiiiiiiiinninnn.,

Hajdtbadhéz, ....................

Pedago6gus alairdsa

KERELEM ELBIRALASA

akkreditalt tanfolyamot az intézmény a tovébbképzési keretbdl tAmogatja/nem

tdmogatja.

Tamogatas mértéke: tanfolyam ........... %, Hajduhadhaz, ........................

PH.

Intézményvezetd





A Hajddhadhazi Varosi Ovoda székhely intézmény évodapedagégusainak tovabbképzési

Beke Eniké

kimutatasa

2010.08.31.
I. ciklus: 2010.09.01. - 2017.08.31.
I1. ciklus: 2017.09.01 — 2024.08.31.

2. | Bir6 Judit

2005.

Mentesség: 2005.09.01. ~ 2012.08.31.
L ciklus: 2012.09.01. — 2019.08.31.
IL ciklus: 2019.09.01. — 2026.08.31.

3. | Borosné Kovacs Anita

2005.

Mentesség: 2005.09.01. -2012.08.31.
L ciklus: 2012.09.01. — 2019.08.31.
IL ciklus: 2019.09.01. — 2026.08.31.

4. | Egerhaziné Kovacs 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.

5. | Sarkadiné Fekete Déra

2018.

Mentesség: 2018.09.01. - 2025.08.31.
L. ciklus: 2025.09.01. — 2032.08.31.

6. | Fegyveres Antal Attilané

1994

Mentesség: 1994.09.01. - 2003.08.31.
L ciklus: 2003.09.01. — 2010.08.31.
2009. szakvizsga

Mentesség: 2009.09.01-2016.08.31.
IL ciklus: 2016.09.01.-2023.08.31.

7. | 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.

III. ciklus: 2015.09.01. — 2022.08.31.

8. | Kokényesiné Mocsér Erika

1987.

Mentesség: 1987.09.01. - 1994.08.31.
1. 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.
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Nagy Ibolya

1997.

Mentesség: 1997.09.01. —2004.08.31.

L. ciklus: 2004.09.01. — 2011.08.31.
2011. szakvizsga

Mentesseég: 2011.09.01. -2018.08.31,

IL. ciklus: 2018.09.01. —2025.08.31.

10.

Pur Mihaly

1991.

Mentesség: 1991.09.01. — 1998.08.31.

L. ciklus: 1998.09.01. — 2005.08.31.
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.

IIL ciklus: 2021.09.01. — 2028.08.31.

11.

Salanki Mariann

1989.

Mentesség: 1989.09.01. -- 1996.08.31.

I. ciklus: 1996.09.01. - 2003.08.31.
II. ciklus: 2003.09.01. — 2010.08.31.
2005. szakvizsga

Mentesség: 2005.09.01. —2012.08.31.
IIL ciklus: 2012.09.01. — 2019.08.31.

IV. ciklus: 2019.09.01. — 2026.08.31.

12.

Szab6 Olivérné

2012.

Mentesség: 2012.09.01. - 2019.08.31.

L. ciklus: 2019.09.01. — 2026.08.31.

13.

Szotakné Hadhazi Eniké

2014.

Mentesség: 2014.69.01. - 2021.08.31.

I. ciklus: 2021.09.01. - 2029.08.31.

14.

Tiba Erika

1993.

Mentesseg: 1993.09.01. - 2000.08.31.

L. ciklus: 2000.09.01. — 2007.08.31.
IL. ciklus: 2007.09.01. - 2014.08.31.
HI ciklus: 2014.09.01. — 2021.08.31.
IV. ciklus: 2021.09.01.-2028.08.31.

15.

Téthné Komor Erika

2015.

Mentesség: 2015.09.01. - 2022.08.31
. L. ciklus: 2022.09.01. - 2029.08.31.
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Hajdihadhazi Virosi Ovoda Petéfi utcai Hirom Szirom telephely

Ovodapedagégusainak tovabbképzési kimutatisa

.| Beke Imréné Mentesseg: 1°¢ 01.-1994.08.31.
L. ciklus: 1994.09.01.-2001.08.31.
II. ciklus: 2001.09.01.-2008.08.31.
2007-ben szakvizsga

Mentesség: 2007.09.01.-2014.08.31.

I11. ciklus: 2014.09.01.-2021.08.31.

2. | Dancsiné Bédan Ibolya 1987. Mentesség: 1987.09.01.-1994.08.31.
I. ciklus: 1994.09.01.-2001.08.31.
IL. ciklus: 2001.09.01.-2008.08.31.
2008-ban szakvizsga

Mentesség: 2008.09.01.-2015.08.31.
II1. ciklus: 2015.09.01.-2022.08.31.
MENTESSEG: 2016.09.01-t8]

3. | Erddsné Békési Csilla 2003. Mentesség: 2003.09.01.-2010.08.31.
I. ciklus: 2010.09.01.-2017.08.31.
IL ciklus: 2017.09.01.-2024.08.31.
4. | Egerhazi Katalin 1988. Mentesség: 1988.09.01.-1995.08.31.
I. ciklus: 1995.09.01.-2002.08.31.
IL. ciklus: 2002.09.01.-2009.08.31.
2003-ban szakvizsga

Mentesség: 2003.09.01.-2010.08.31.
III. ciklus: 2010.09.01.-2017.08.31.
IV. ciklus: 2017.09.01.- 2024.08.31.
MENTESSEG: 2017.09.03-t61

5. | Faragé Agnes 2016. Mentesség: 2016.09.01.-2023.08.31.

6. | Fehér Tiinde 2006. Mentesség: 2006.09.01.-2013.08.31.
L. ciklus: 2013.09.01.-2020.08.31.
IL. ciklus: 2020.09.01.-2027.08.31.

7. | Graham-Hoffmann 2016. Mentesség: 2016.09.01.-2023.08.31.
Katalin
8. | Kissné Kulesar Aniko 2005. Mentesség: 2005.09.01.-2012.08.31.

L. ciklus: 2012.09.01.-2019.08.31

II ciklus: 2019.09.01.-2026.08.31.
9. | Munkacsi Zsuzsanna 1988. Mentesség: 1988.09.01.-1995.08.31.
L ciklus: 1995.09.01.-2002.08.31.
IL ciklus: 2002.09.01.-2009.08.31.
1. ciklus: 2009.09.01.-2016.08.31.
IV. ciklus: 2016.09.01.-2023.08.31.
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10.

Salanki-Fazekas Noémi

2012.

Mentesség: 2012.09.01.-2019.08.31
I. ciklus: 2019.09.01.-2026.08.31.

11.

Salanki Imréné

2002.

Mentesség: 2002.09.01.-2009.08.31.
L ciklus: 2009.09.01.-2016.08.31.
MENTESSEG: 2014.09.01-t6]

12.

Takacs Miklosné

2001.

Mentesség: 2001.09.01.-2008.08.31.

I. ciklus: 2008.09.01.-2015.08.31.
IL. ciklus: 2015.09.01.-2022.08.31.
MENTESSEG: 2018.09.01-t61

13.

Tomori Laszloné

2003.

Mentesség: 2003.09.01.-2010.08.31.

I. ciklus: 2010.09.01.-2017.08.31.
IL. ciklus: 2017.09.01.-2024.08.31.

14.

Vékony Aniko

1991.

Mentesség: 1991.09.01.-1998.08.31.

I. ciklus: 1998.09.01.-2005.08.31.
IL ciklus: 2005.09.01.-2012.08.31.

III. ciklus: 2012.09.01.-2019.08.31.

IV. ciklus: 2019.09.01.-2026.08.31.

15.

Zacsikné Kiss Katalin

1999.

Mentesség: 1999.09.01.-2006.08.31.

L ciklus: 2006.09.01.-2013.08.31.
2012-ben szakvizsga

Mentesség: 2012.09.01.-2019.08.31.
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Hajdahadhézi Varosi Ovoda Bercsényi utcai Aranykapu telephely

P S
Al

Bereczki Krisztina

Ovodapedagogusainak tovabbképzési kimutatisa

2003

“Mentesség: 2003.09.01-2010.08.31.

L. ciklus: 2010.09.01.-2017.08.31.
II. ciklus: 2017.09.01.- 2024.08.31.

Bota Lili

2018

Mentesség: 2018.09.01.- 2025.08.31

Enyedi Zsuzsanna

1985

Mentesség: 1985.09.01- 1992.08.31.
L. ciklus: 1992.09.01.-1999.08.31.

IL. ciklus: 1999.09.01.- 2006.08.31.
IIL. ciklus: 2006.09.01.-2013.08.31.
IV. ciklus: 2013.09.01.-2020.08.31.

Fekete Laszloné

1989

Mentesség: 1989.09.01- 1996.08.31.
L. ciklus: 1996.09.01.-2003.08.31.

IL. ciklus: 2003.09.01.- 2010.08.31.
III. ciklus: 2010.09.01-2017.08.31.
IV. ciklus: 2017.09.01.-2024.08.31.

GaborFlora

2016

Mentesség: 2016.09.01- 2023.08.31.

Grezsu Erika

1999

Mentesség: 1999..09.01- 2006.08.31

| . L ciklus: 2006.09.01.-2013.08.31.

IL. ciklus: 2013.09.01.- 2020.08.31.
IIL ciklus: 2020.09.01.-2027.08.31.

GyOrffyné Hajdu
Gabriella

2018

Mentesség: 2018..09.01- 2025.08.31.

Hadhaziné Nagy Eva

2004

Mentesség: 2004.09.01- 2011.08.31.

L. ciklus: 2011.09.01.-2018.08.31.
IL. ciklus: 2018.09.01.- 2025.08.31.

Hinek Laszloné

2002

Mentesség: 2002.09.01- 2009.08.31.

L. ciklus: 2009.09.01.-2016.08.31.
IL. ciklus: 2016.09.01.- 2023.08.31.

10.

Kulcsarné Kun Katalin

1979

Mentesség

11.

Nagy Mdria

2010

Mentesség: 2010.09.01- 2017.08.31.

I. ciklus: 2017.09.01.-2024.08.31.

12.

Szilagyi Laszloné

1984

Mentesség: 1984.09.01- 1991.08.31.

I. ciklus: 1991.09.01.-1998.08.31.
IL. ciklus: 1998.09.01.- 2005.08.31.
III. ciklus: 2005.09.01.-2012.08.31.

IV. ciklus: 2012.09.01.- 2019.08.31.

13.

Tomori Kitti

2016

Mentesség: 2016.09.01- 2023.08.31
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S éves tovabbképzési terv

2018-2023

Beke Eniké 30 30 60
2. | Biré Judit 30 30 30
3. | Borosné Kovacs Anita 30 60 30
4. | Egerhaziné Kovacs X X X X
Mariann
5. | Sarkadiné Fekete X X X X X
Déra
6. | Fegyveres Antal 30
Attilané
7. | Kovécs L4szléné 30 60 30
8. | Kokényesiné Mocsar 30 30 60
Erika
9. | Nagy Ibolyé 30 X X X X
10. | Pur Mihaly 30 X X
11. | Salanki Mariann 30 60 30
12. | Szabo Olivérné 30 30 60
13. | Szotakné Hadhézi 30 30
Eniké
14. | Tiba Erika 30 X X
15. | Téthné Komor Erika 30
16. | Beke Imréné X X X X X
17. | Dancsiné Bodan X X X
Ibolya
18. | Erdésné Békeési Csilla 30 60
19. | Egerhazi Katalin X X X 30
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Farag6 Agnes

20. X X X X X

21. | Fehér Tiinde 30 30 60

22. | Graham-Hoffmann X X X X X
Katalin

23 | Kissné Kulcsar Anikd 30 30

24 | Munkécesi Zsuzsanna 60 30

25 | Salanki-Fazekas 30 60
Noémi

26 | Salanki Imréné X X X X X

27 | Takacs Mikldsné X X X X X

28 | Tomori Laszloné 30 30 60

29 | Vékony Aniké 30 30

30 | Zacsikné Kiss Katalin X X X X X

31 o 30 60 30
Bereczki Krisztina

32 . X X X X X
Bota Lili

33 _ 30 60
Enyedi Zsuzsanna

34 o 30 60 30
Fekete Laszl6né

35| ) X X X X X
GaborFlora

36 _ 30 60
Grezsu Erika

37 | Gyérffyné Hajdu X X X X X
Gabriella

38 .., . 30 30 60
Hadhaziné Nagy Eva

39 _ ) 30 60 30
Hinek Laszloné

40 | Kulcsarné Kun X X X X X
Katalin

41 ) 30 60 30
Nagy Maria

ol 30 60
Szilagyi Laszléné

43 X X X X X

Tomori Kitti

Jelmagyarazat: Kotelez6 tovabbképzési idészak:

Nem kostelezd a tovabbképzés:

Mentestil a tovabbképzes aldl: x
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Hajdahadhazi Vérosi Ovoda
4242, Hajdidhadhdz, Szilagyi D. u. 2-4.
Tel.: 52/384-551
Email.: ovodahadhaz@freemail.hu

PEDAGOGUS TOVABBKEPZES NYILVANTARTASA

Név:

Sziiletési hely €s id6:  ..covvveiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienan..
Anyja neve:
Lakcim:
Legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség:...............
Az oklevél megszerzésének datuma:
Az oklevél szama:
TOVABBKEPZESI CIKLUS .....ccocceee €V - uvervvereruennenniV

sssese

Tovabbképzési ciklus .....coovveiiriieae €V - iiiiiiiiiiiinnennns

Sorszam | A tovibbképzés megnevezése A tovabbképzés idétartalma (6ra) Akkrediticids szama

Teljesitésének ideje
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