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Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
Polgarmesterétol

4242 Hajduhadhdz, Bocskai tér 1.

(52) 384-103

www.hajduhadhaz.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!
|. Elozmények:

Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Kepvisel6-testiilete a Hajduhadhazi Varosi Ovoda Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatat a 171/2018.(VIIL.19.) HO sz. hatarozattal fogadta el.

A Képviselo-testiilet a Hajduhadhazi Varosi Ovoda Hazirendjét a 172/2018.(VIL19.) HO sz.
hatarozattal fogadta el.

Hajduhadhaz Varos (")nkorrnényzat'a Képviselé-testiilete a Hajdtthadhazi Varosi Ovoda Pedagogiai
Programjat a 173/2018.(VIL.19.)HO sz. hatarozattal fogadta el.

Il.  [Irdanyado jogszabadlyok:

A nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 83.§ (2)
bekezdésének g) és i) pontja alapjan a fenntarté jovahagyja a koznevelési intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzatat, pedagégiai programjat, éves munkatervét, pedagégus-tovabbképzési
intézményi programjat, tantargyfelosztasat, valamint ellenérzi a hazirendet.

A szervezeti és miilkodési szabalyzattal kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések:

Az Nkt. 25.§ (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 4. § (1) bekezdése
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mukodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak ¢és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e) szakiskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formait
¢s rendjét, szakgimnazium esetén az iskolan kiviil szervezett szakmai tantargyi tanora rendjét,

f) az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszek, a kollégiumi sz€k, az intézményi tanacs, valamint az
6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,
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1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast, illetve a tartdos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartdsdnak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rend;jét,
m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tijékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast
megel6zoé egyeztetd eljaras, valamint a tanuldoval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakorileirds-mintékat,
u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény milkddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

Az EMMI rendelet 4. § (4)-(5) bekezdése szerint az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a
nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos milkodését garantdld szabélyok, amelyek megtartdsa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 mas személyeknek. Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ
elfogadasakor az Ovodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség véleményét kell
beszerezni.

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti €s mitkodési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabéalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek tligyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitod okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatando, €és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
véllalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a milkddés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon {igykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési
szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betoltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,
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h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az
Ant. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

A hazirenddel kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések:

Az Nkt. 25.§ (2) bekezdése szerint az ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a gyermek o6vodai ¢€letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Az Nkt. 70. § (2) bekezdésének g) pontja alapjan a neveldtestiilet dont a hazirend elfogadasarol.

Az EMMI rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell
szabalyozni

a) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasdnak, késésének igazolasdra vonatkozo
eloirasokat,

b) az allami fenntartast nevelési-oktatasi intézmények kivételével a téritési dij, tandij befizetésére,
visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a tanuld altal eldallitott termék, dolog, alkotas
vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas szabdlyait,

c) a szocialis 6sztondij, a szocidlis tamogatas megallapitasanak ¢s felosztasanak elveit, a nem
alanyi jogon jaré tankonyvtadmogatas elvét, az elosztas rendjét,

d) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

e) a gyermekek, tanulok jutalmazédsanak elveit és formait,

f) a fegyelmez6 intézkedések formadit és alkalmazasanak elveit,

g) elektronikus naplé hasznélata esetén a sziild részérdl torténd hozzaférés modjat,

h) a tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozd vizsgara jelentkezés modjat és
hataridejét,

1) a tankOnyvellatas iskoldn beliili szabalyait.

Az Nkt. 25.§ (3) bekezdése alapjan a hazirend — a 24. § (4) bekezdésén feliil a helyi
sajatossagokra tekintettel — eldirhatja az dvodaba, iskoldba, kollégiumba a gyermekek, tanulok
altal bevitt dolgok megdrzdben, 6lt6zOben vald elhelyezését vagy a bevitel bejelentését, valamint
az Ovodaba jarashoz, a tanuldi jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonybdl szdrmazd
kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja,
korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a
nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése szerint a hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a
neveldtestiilet — mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az dvodaszék, az
iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések:

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan a neveld és oktatd munka az o6vodaban, az iskolaban, a
kollégiumban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai programot az igazgaté a
nevelétestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. A pedagdgiai programot
nyilvanossagra kell hozni.
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Az Nkt. 26. § (6) bekezdése szerint a koznevelésért felelés miniszter altal kiadott és kozzétett
iranyelvet ¢és alapprogramot alkalmazni kell az 6voda és az iskola pedagodgiai programja
elkészitésekor ¢és végrehajtasakor.

Az EMMI rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan az évoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
alapjan pedagogiai programot készit, vagy az ily médon készitett pedagogiai programok koziil
valaszt.

Az EMMI rendelet 6. § (2) bekezdése szerint az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi ¢életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez
sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

c) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a nemzetiség 6vodai nevelésének és a
nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak irdnyelve alapjan a nemzetiség kultirdjanak és nyelvének
apolasaval jaro feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

1) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az EMMI rendelet 11. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok ovodai nevelése esetén az 6voda pedagdgiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd
hatranyok csokkentését szolgald specialis fejleszté tevékenységet is tartalmazza, figyelemmel a
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelvében és a Sajatos nevelési igénytli
tanulok iskolai oktatasanak iranyelvében foglaltakra.

I11. Déntési lehetoség bemutatdsa, dontés indokldsa:

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény, tovabba az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol szoldé 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet valtozasai miatt sziikségessé valt a
Hajdthadhdzi Varosi Ovoda SZMSZ-ének, Hazirendjének és Pedagdgiai Programjinak az
atdolgozasa.

Az Hajduhadhazi Varosi Ovoda atdolgozott SZMSZ-érél, Hazirendjérél és Pedagogiai
Programjar6l a sziildi munkakdzosség egyetérté véleményt nyilvanitott, a dokumentumokat a
neveldtestiilet elfogadta.

Az igazgato altal megkiildott SZMSZ, Hazirend és Pedagdgiai Program a hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelel, az abban foglaltak megvalositasa a fenntartora tobbletkotelezettséget nem
harit.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és
az alabbi hatarozati javaslatokat egyszerii tobbséggel elfogadni sziveskedjen.
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1.) Hatarozati javaslat:

Hajdahadhaz Varos Onkormanyzata Kepv1selo -testiiletének

a Hajduhadhazi Var0s1 Ovoda Szervezetl és Miikodési Szabalyzatanak
a jovahagyasarol

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartdsaban miitkodo Hajduhadhazi Varosi Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és ugy dontott, hogy azt jovahagyja.

A Képviseld-testiilet felkéri Csafordi Dénes polgarmestert, hogy a dontésrdl értesitse az 6voda
igazgatojat.

Hataridé: azonnal
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelés: Dr. Toth Judit aljegyzd

2.) Hatarozati javaslat:

Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Kepv1selo -testiiletének

a Ha]duhadhaZI Var0s1 Ovoda Hazirendjének
a jovahagyasarol

Hajduhadhdz Véros Onkormdnyzata Képviseld-testiilete megtargyalta a Hajdthadh4az Varos
Onkormanyzata fenntartasaban miikodé Hajduhadhazi Véarosi Ovoda Hazirendjét és ugy dontott,
hogy azt jovahagyja.

A Képvisel6-testiilet felkéri Csafordi Dénes polgarmestert, hogy a dontésrdl értesitse az 6voda
igazgatojat.

Hataridé: azonnal
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelos: Dr. Toth Judit aljegyzé

3.) Hatarozati javaslat:

Hajddhadhaz Varos Onkormanyzata Kepv1selo -testiiletének

a Hajduhadhan Varos1 Ovoda Pedagoglal Programjanak
a jovahagyasarol

Hajdthadh4az Viaros Onkormdnyzata Képviselé-testiilete megtargyalta a Hajduhadhdz Varos
Onkorményzata fenntartisdban miikddé Hajduhadhazi Varosi Ovoda Pedagodgiai Programjat és

ugy dontott, hogy azt jovahagyja.
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A Képviseld-testiilet felkéri Csafordi Dénes polgarmestert, hogy a dontésrdl értesitse az 6voda
igazgatojat.

Hataridé: azonnal
Felelos: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelés: Dr. Toth Judit aljegyz6

Hajduhadhaz, 2025. oktober 8.

Tisztelettel:
Csafordi Dénes
polgarmester
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Nevelés nélkiili munkanapok
Az intézmény dolgozoi
A gyermekek 6vodai felvétele
A beiratkozas rendje
A gyerekek fejlédésének nyomon kovetése
A nevelési-oktatasi év rendjét a munkaterv hatdrozza meg

Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei
A neveldtestiilet
A nevel6testiilet értekezletei
A neveldtestiilet szakmai munkak6zosségei

A belsd kapcesolattartas altalanos formai és rendje

Az intézményi kozosségek, a kapcsolat formai és rendje
Sziil6i szervezet
Az dvoda kiilsd kapcsolatainak szabalyozasa
A gyermek és ifjisagvédelmi munka megszervezése, ellatasa
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Intézményi hagyomanyok apolasa
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok
Legitimacios zaradék
Iratkezelési szabalyzat

Etikai kodex

Intézmény szervezeti felépitésének abraja



BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat atdolgozasat a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok
iij életpalyajarol tovabba a 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjaroél valtozasai indokoltak. 2025. oktober 16. napjatél alkalmazandé.

Jogi hattere

Az allamhdaztartasrél rendelkezd jogszabalyok:

° Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
° Az allamhaztartasrdl szo6ld torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet

° A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet

Agazati (kdznevelési) jogszabélyok:

° A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

° A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

) A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

° 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol

° 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

Egvyéb agazati jogszabalyok:

° 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol

° A Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény
° A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
° Az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi

CXIL. torvény
° A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok,
kozlemények a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

) a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény


https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

° a pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LIL. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
° a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

° a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatilyos és egységes szerkezetbe foglalt

elérhet6ségét a www.njt.hu biztositja.

1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendeletben foglaltak eldirasai alapjan a szervezeti miikodési szabalyzat hatarozza meg az
intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A szervezeti miikddési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziildi szervezet

véleményének kikérésével, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
Az intézmény pedagogiai programjanak tdmogatdsa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és
egylittmiikodési strukturajanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes végrehajtasara

iranyulo szabalyozas.

1.2. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az dvodara ¢€s az épliletére, az dvoda, udvarara és nevelési idében torténd
intézményen kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo és az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett a sziil6k korére is.

Idébeli: a fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és milkodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgatdé munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6éi vagy mas

nem intézményben dolgozd személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,


https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
http://www.njt.hu/

kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény

elhagyasara.

1.3. Az intézmény jellemzoi

A koznevelési-kozoktatasi intézmény nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapitd okirat
konkrétan meghatarozza az intézmény koznevelési feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos
jellemzoket, valamint a miikodési feltételeket. A kdznevelési intézménynek rendelkeznie kell a
feladat ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény akkor rendelkezik a feladatai
ellatasdhoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik alland6 sajat székhellyel, allandd sajat
alkalmazotti létszammal, tovabba jogszabalyban meghatirozott eszkdzokkel, szabalyzatokkal
¢s 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 oOnalldak.
Szervezetiikkel és mukodésiikkel kapcsolatban minden olyan iigyben dontenek, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmények milkodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek a
pedagbdgusok, a gyerekek és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem mitkddhet, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem

folytathato.

1.5. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

° Alapit6 Okirat

° Helyi Nevelési Program
° Hézirend
) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat



° Bels6 szabalyzatok

° Koznevelésben foglalkoztatotti Szabalyzat
) Thizvédelmi Szabalyzat

) Sziil6i Szervezeti Szabalyzat

° Dolgozok munkakori leirasa

° Iratkezelési Szabalyzat

) Pénzkezelési Szabalyzat

) Leltarozasi Szabalyzat

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok: - nevelési év munkaterve, beszamoloja és egyéb bels6 szabalyzatok.

2. Az intézmény Alapito Okirata, alapfeladatai
Okirat szdma: PH/12197-1/2023.

Modosité okirat

A Hajdtihadhazi Varosi Ovoda a Hajdtihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
altal 2022. marcius 18. napjan kiadott, PH/307-5/2022. szamu alapité okiratat az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilletének 201/2023. (X1.30.) hatarozataban foglaltakra
figyelemmel - a kdvetkez6k szerint médositom:

1. Az alapité okirat 5.1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményt - a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan - palyazat alapjan, hatarozott (legfeljebb 5 év) idére megbizott
igazgaté vezeti. Az igazgaté felett a kinevezési, vezet6i megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltat6i jogkér
gyakorléja Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere.”

2. Az alapit6 okirat 5.2. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
| | Kézalkalmazotti jogviszony A kf),zalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény




Koznevelési foglalkoztatotti A pedagégusok 1j életpalyajardl szélé 2023. évi LIl
jogviszony torveny, € Al il .

2 a pedagogusok Uj életpdalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol szoléo 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet

3 | Munkaviszony A munka térvénykonyvérol szol6 2012. évi I. torvény”

Jelen médosité okiratot 2024. januar 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Hajduhadhaz, id6bélyegzé szerint

P.H.

Csafordi Dénes
polgarmester

Okirat szama: PH/12197-2/2023.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Hajdahadhazi Varosi
Ovoda alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hajdtthadhazi Varosi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 4242 Hajdtihadhdz, Sziladgyi Daniel utca 2-4.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

4242 Hajduhadhaz, Bercsényi utca 23.
2 4242 Hajduihadhaz, Pet6fi utca 1/A.




2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 1997.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdithadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Aranykapu Ovoda 4242 Hajdtihadhaz, Bercsényi utca 23.
2 | Harom Szirom Ovoda 4242 Hajduhadhaz, Pet6fi utca 1/A.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdithadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel4-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Hajdithadhaz Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv a nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai nevelést
biztosit.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma | szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény szerinti 6vodai
nevelést biztositja.

Az 6voda ellatja
- az iskolai életmoddra felkészitést,
- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését,
- a bejaré gyermek ellatasat.

Az 6voda ellatja
- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai nevelését,
- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothall6) gyermekek integralt nevelését,
- az autizmus spektrum zavarral, az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek oO6vodai nevelését
integraltan.

Sajatos nevelési igényi gyermek: az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, aki a szakért6i
bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Esélyegyenléség elGsegitését célzo tevékenységekkel és programokkal (EFOP) o6sszefiiggd
feladatok ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 ]091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak
2 | 091120 : .
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Hajddhadhaz Varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

Az intézményt - a pedagogusok 1j életpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény, valamint a
pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szoléo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan - palyazat alapjan, hatarozott (legfeljebb 5 év) id6re megbizott



igazgaté vezeti. Az igazgaté felett a kinevezési, vezet6i megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort
Hajduhadhaz Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkér
gyakorléja Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Polgdrmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | Kézalkalmazotti jogviszony A kii,zalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény

Koznevelési foglalkoztatotti A pedagégusok uj életpdlyajarol szolé 2023. évi LIL
jogviszony torvény, és

2 a pedagoégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet

A munka térvénykonyvérol szl 2012. évi I. torvény

3 | Munkaviszony

6. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel,
egyltt nevelhetd, sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése

6.1.3. gazdalkoddasaval oOsszefiiggd jogositvanyok: Pénziligyi, gazdalkodasi feladatait a
Hajddhadhazi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajdihadhdaz, Bocskai tér 1.) 1atja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend rgnyaeilrrnn:lil_s
megnevezése megnevezése megjelolése tanulS1&tezAm
o6vodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
1 | Hajdtihadhazi Varosi Ovoda egyutt nevelh,et.o, 210 £5
sajatos nevelési
igényli gyermekek
ovodai nevelése
6vodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
5 4242 Hajduhadhaz, egyiitt nevelhetd, 180 5
Bercsényi utca 23. sajatos nevelési
igényli gyermekek
o6vodai nevelése
. o6vodai nevelés, a
3 42472 Hajduhadhaz, tobbi gyermekkel 21054
Petdfi utca 1/A. egytitt nevelhetd,
sajatos nevelési
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igényi gyermekek
ovodai nevelése

6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
haszndlati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

4242 Hajduihadhaz, Szilagyi
Daniel utca 2-4.

10775/4

A tevékenység
ellatasanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonardl és a
vagyonnal valé
gazdalkodas
szabalyairol
sz6l6
onkormanyzati
rendeletben
foglaltak szerint
Kkell eljarni.

ovoda

42472 Hajduhadhaz, Bercsényi
utca 23.

12434

A tevékenység
ellatdsanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal valo
gazdalkodas
szabalyairol
sz0l6
onkormanyzati
rendeletben
foglaltak szerint
kell eljarni.

ovoda

42472 Hajduhadhaz, Pet6fi utca
1/A.

10599

A tevékenység
ellatasanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal valé
gazdalkodas
szabalyairol
sz6l6
onkormanyzati

o6voda
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rendeletben
foglaltak szerint
Kkell eljarni.

ZARADEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitdé okiratnak a
HAJDUHADHAZI VAROSI OVODA 2023. december 04. napjan kelt, 2024. januar 01.
napjatoél alkalmazandd6 PH/12197-1/2023. okiratszdmi modositd okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2023. december 07.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 6nallé koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait a Hajdtthadhazi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajdtihadhdz, Bocskai tér
1.) latja el.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: a tevékenység ellatasanak targyi feltételeként az
onkormanyzat vagyonarol ¢€s vagyongazdalkodéds szabalyairdl széolé 10/2012. (I11.29.)

rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek: Pur Mihaly
igazgato

To6thné Komor Erika
altalanos igazgatohelyettes
Zacsikné Kiss Katalin
Hadhaziné Nagy Eva
igazgatohelyettesek
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Az dvoda bélyegzdinek lenyomata:

A korbélyegzOt az 6voda igazgatdja €s az altalanos igazgatohelyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatodja és az altalanos igazgatohelyettes
rendelkezik.

P.H.
A hosszi bélyegzot
) az 6voda igazgatoja,
° az igazgatohelyettesek,
) az 6vodapedagogusok,
° az ovodatitkar hasznalhatjak. P.H.

A DbélyegzOket a vezetdi irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenitni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi KozIonyben. Az 0j
bélyegz6t a fenntartd rendeli meg.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az 6voda vezetoségének tagjai, jogkorei

Az dvoda €lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb vezetd
beosztast koznevelésben foglalkoztatott.

Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetok allnak:

1 6 altalanos igazgatdhelyettes

2 16 igazgatohelyettes

4 6 munkako6zosség vezetd

Az 6vodaigazgatok havi rendszereséggel liléseznek. Az igazgatoi értekezlet Osszehivasat a
vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetOség tagjai szobeli és beszdmolasi
kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Az igazgatoi értekezletre - a napirendtdl fliggden - meg kell hivni a Sziiléi Szervezet

képviseldjét.

4.2. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 kizarolagos jogkdrébe tartozik:
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° a nevelbtestiilet vezetése,

° a szakmai munka iranyitasa és ellendrzése,

) az intézmény képviselete,

) személyi és targyi feltételek biztositasa,

° gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

° kitlintetésre vonatkozo javaslattétel,

) az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

) az alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa, a koznevelésben foglalkoztatotti

jogviszonyok (munkaviszony) megsziintetése,

° anyagi felelsségre vonas,
° fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
° a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az igazgatd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Az igazgaté-helyettes jogkore és feleldssége:

Az igazgato-helyettes munkdjat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi.

Munkakori leirasat az igazgatd késziti el. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgato,

utasitasait betartja.

Az igazgat0, hatdskorébdl atruhdzza az 4ltalanos igazgatohelyettesre:

° a nevelomunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,

° az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében, és

° a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a tavollévo
dolgozok helyettesitésérol

) feleldsséggel tartozik az 6vodapedagdgusok, dajkak, ovodatitkar, konyhai dolgozodk,
kozeéli dolgozok munkakori leirdsdnak betartasaért,

° az igazgato €s a helyettesek szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik.

Megbizas alapjan ellatandé feladatok

- Ovoda Igazgat6
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- Ovoda Igazgatohelyettes
- Munkako6zosség-vezetd

- Munkavédelmi képviseld
- Gyermekvédelmi felelos

- BECS csoport (Intézményi Onértékelés kidolgozasaban valé részvétel)

A megbizas elvei.:
J6 szervezd-, és kezdeményezokészség, példamutatd magatartas, munkateriileten naprakész

ismeretek, kiemelkedd pedagogiai szakmai tevékenység, pontos adminisztracids munka.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Hajduhadhazi Virosi Ovoda

lgazgatd

Igazgatohelyettesek

Munkak6zosség vezetok

Ovodapedagogusok

Pedagodgiaiasszisztensek

Ovodatitkarok

Ovodapedagogusok neveld munkajat kozvetlen segitd dolgozok

Sziil6i szervezet
4.4. Az intézmény munkajanak belso ellendrzési rendje
A fenntarto

a) ellendrzi a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikddésének torvényességét,

hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,
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a gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedéseket, a gyermekbalesetet jelenti a
nevelési-oktatdsi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény igazgatoja felett,

c) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

d) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Az igazgatohelyettesek az ellendrzési terv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkajat. A
belsd ellendrzés rendszere atfogja a nevel6-oktatdé munka egészét. Egyrészt biztositja a
mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa iddben
megtorténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat és részét képezi a teljesitmény
értekelésnek.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata a pedagodgiai munka hatékonysaganak mérése.

Az igazgat6é minden év elején a munkatervben meghatarozza a belsd ellendrzés tertileteit,

Elkésziti az ellenOrzési tervet.

Ebben megjeloli:

- az ellendrzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzés céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellendrzési terv nyilvanos.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- szllo1 szervezet

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- ¢s a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése,

- id6szakos, allandd, kiemelt és specidlis ellendrzések,
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- foglalkozasok, tevékenységek, irasos dokumentumok, ovikréta ellenérzése,
- foglalkozasokon kiviili programok ellenérzése,

- gazdasagi jellegli ellendrzések (vagyonvédelem, téritési dij),

- munka és tlizvédelmi ellendrzések.

Az ellen6rzés formai:

- tervszerd, elére megbeszélt szempontok alapjan,

- spontén, alkalomszerti ellenérzések

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra reflektalhat szoban
vagy irasban.

Az ellendrzés altaldnos tapasztalatairdl a neveldtestiiletet tdjékoztatni kell megallapitva az
eredményeket, a feltart hidnyossagokat, fejleszthetd teriileteket, ezek megsziintetésére tett

sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodai nevelés belsd ellendrzésének rendjét az intézményi Onértékelési szabalyzatban
megfogalmazott szempontok, és szabalyok figyelembevételével az igazgatd tervezi és szervezi
meg. A belso ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik, amely
az intézményi munkaterv része.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakozdsséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevel&testiileti értekezleten.

Az igazgato, illetOleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az ovoda latogatasara és ellendrzésére azok jogosultak, akiknek erre megbizasuk van, illetve

akiknek ezt a jogszabaly lehetdvé teszi:

1. Az igazgato felelés azért, hogy az intézményt csak az arra jogosultak, vagy az arra
engedéllyel rendelkezdk latogathassak,

° az igazgatd engedélyt adhat egyéb személyeknek is latogatisra hospitalds vagy
tapasztalatcsere céljabol,

) a latogatdt az igazgatd vagy a helyettese kiséri.

2. A neveldmunka bels6 ellenérzésére jogosultak kore:
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° az 6voda igazgatdja,

° az igazgatohelyettes,
) a szakmai munkak6zosség-vezeto.
) Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes és a szakmai munkakozosség

vezetdjének a munka;jat.

3. A belso ellenOrzés modszerei

) csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,

° dokumentacid - elemzés, ellenOrzés,

° szobeli, vagy irasbeli beszdmoltatas.

° Az O6vodapedagogusok elsdsorban oOnértékelést, Onreflexiot végeznek, és sajat
munkéjukat értékelik

4.4.1. Onértékelés
. Az intézményi dtfogo onértékelés része az intézmény onértékelése.
. Az atfogd Onértékelés eredményeképp meghatirozott elvaridsok teljesiilése valik
megallapithatova. Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvardsok alapjan
torténik.
. Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozd intézményi
elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval az

intézményre vonatkozoan meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre

épitve fejlesztési feladatait Intézkedési tervben réogziti, hogy azutan az Gjabb Onértékelés

keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményességét.

Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport létrehozasa

Az intézményi Onértékelés koordinalasat az intézmény meéretétdl fiiggéen 3-4 6 latja el.
Jelenleg az intézményben 5 6 1étszamu oOnértékelést tdmogatd munkacsoport miikddik,
amelynek tagjait az igazgato jeloli ki.

Az Onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az onértékelési folyamat soran bevonandé
tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilondsen fontos szempont a

csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport feladatai:
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. A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az oOnértékelés elokészitésében ¢és
megtervezésében, a pedagogusok €s a partnerek tijékoztatasaban, valamint az 6t évre sz6lo
onértékelési program ¢és az éves onértékelési terv elkészitésében.

. Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyiijté eszkozt hasznal az intézmény. A
szakszeriiség és az id6gazdalkodas szempontjabol egyarant fontos a kollégak bevonasa az
onértékelés lebonyolitasdba, melynek modjat az éves Onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése €s folyamatos timogatasa az onértékelést tamogatd munkacsoport
feladata, noha az adatgyljtést vagy értékelést alapesetben nem az Onértékelést tamogato

csoporttagok végzik.

4.4.2. Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés

Miukodteti az oktatasért felelés miniszter.

. Szervezi a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kézpont.

. Feladat ellatasara szerzdik az Oktatasi Hivatal a pedagogiai-szakmai ellendrzés
szakértdivel.

. Otévente ismétlodo, értékeléssel zaruld szakmai ellenérzés.

. Az ellendrzés a fenntartotol fiiggetleniil kiterjed minden koznevelési intézményre,

Az ellenérzés célja:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében megvaldsulé intézményellenorzés
célja az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltarasa,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg a pedagoégiai
programjaban/pedagoégiai-szakmai munkat meghatarozo dokumentumaiban foglaltakat

Az intézményellenérzés az alabbi teriiletekre terjed Kki:

1. Pedagogiai folyamatok.

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés.

3. Az intézményben folyo pedagogiai munkaval osszefiiggo eredmények.
4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio.

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai.
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6. A pedagogiai miikodés feltételei.

7. Az intézmény tipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvben
meghatarozottak

4.4.3. Pedagogusok mindsitése

A pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a 2023. évi LII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 38. § (1) bekezdése alapjan az oktatasért felelés miniszter
minden év marcius utols6 napjaig kdzzéteszi a kdvetkezd naptéri évre vonatkozd pedagodgus
mindsitési keretszdmot, a mindsitd vizsgdk €s mindsitési eljardsok szervezésének kozponti

szabalyait €s a mindsitési tervbe torténd felvétel kiilonos feltételeit.

A jelentkezés modja

A pedagégus kollégak annak a koznevelési intézménynek az igazgatéjanal
kezdeményezhetik jelentkezésiiket, amellyel foglalkoztatasi jogviszonyban allnak (és a
jogviszonyuk aktiv — nem sziinetel6). (Egyszerre csak 1 intézményben lehet leadni a

jelentkezést abban az esetben is, ha a pedagdgus tobb intézménnyel all jogviszonyban.)

Minden év marcius végeig az Oktatasi Hivatal valamennyi kdznevelési intézményt értesiti arrol,
hogy mikor nyilik meg a jelentkezési feliilet, és megkiildi azt a jelentkezési lap nyomtatvanyt,
amelyen a pedagogusok le tudjédk adni jelentkezésiiket (a lap a jelentkeztetési feliileten is
elérhetd lesz). A jelentkezési lap két példanyat alairva, az aktualis év aprilis 15-éig kell
benyujtani az intézmény igazgatojanal, aki a jelentkezési lapon aldirasaval igazolja, hogy a
pedagogus az eljarasba bejelentkezett és a jelentkezési lapbol 1 példanyt a pedagdgusnak

visszaad.
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A jelentkezési lapok alapjan az igazgato rogziti a jelentkezéseket, megjeldlve az elérni kivant

fokozatot (Pedagogus 1., Pedagogus II., Mesterpedagogus vagy Kutatotanar).

A jelentkezéseket az igazgatd az adott év aprilis 30-aig véglegesiti.

(A jelentkezések adminisztralasara szolgadlod felillet megnyitdsarél az Oktatasi Hivatal
valamennyi kdznevelési intézményt tajékoztatja.) A Korm. rendelet kimondja, hogy az igazgato
a pedagogus mindsitdé vizsgara, mindsitési eljarasra vald jelentkezésének rogzitését nem

tagadhatja meg.

rrrrr

A jelentkezések véglegesitése utdn az Oktatdsi Hivatal ellendrzi a rogzitett adatokat. A Korm.
rendelet szerint az oktatasért felelds miniszter az adott év junius 20-aig dont a kovetkez6 évben

mindsité vizsgdn, mindsitési eljarasban részt vevo pedagdgusok korérdl.

A miniszter - az Oktatasi Hivatal utjan - a pedagogus kollégakat és a munkaltatokat a dontés

meghozataldt kdvetden, legkésdbb az adott év jinius 30-4ig értesiti.

4.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési oktatasi intézménnyel

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

A fenntart6i, szakértdi szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés utan torténik.

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9:00 oratol — 12:45 oraig és 13:15 oratol — 15 oraig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka vagy kozfoglalkoztatott munkavallalo koteles kaput nyitni. Az 6vodéaba
belépdt az igazgatoi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrédl, hogy a megfelelé személy
minél elobb a latogato rendelkezésére alljon. Az 6vodaba belépd latogatot egyediil hagyni nem
szabad, tdvozasakor a kapuig kell kisérni.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartézkodhatnak, ha a felelds igazgat6 arra engedélyt ad.
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5. Az intézmény miikodését meghatarozéo dokumentumok

5.1. Pedagogiai Program, (20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet)

5.1.1. Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

- Az 6vodai nevelés alapelveit, célkitiizéseit

- azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyokat enyhitd tevékenységeket,

- gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a sziilo, gyermek a pedagdgus egylittmiikodésének formait,

- az egészségnevelési, kdrnyezettudatos nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

- a pedagdgiai program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszk6zok és

felszerelések jegyzeékét.

5.2. Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet javaslata,
véleménye alapjan az igazgatd késziti el, majd megvitatds utdn a nevelési évet nyitd
nevelGtestiileti értekezleten fogadja el a nevelGtestiilet.

Az éves munkaterv tartalma:

- Az aktudlis nevelési év helyzetképe

- Az aktudlis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

- A nevelési-oktatési év rendje

- A nevelési év munkarendje pedagogusok, pedagogiai munkat segitok

- Unnepek, rendezvények szervezési rendje

- Gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

- Munkakozosségek tervei

- A belso ellendrzés rendje: szakmai és mitkodési.
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A neveldtestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi sziil6i
szervezettel ismertetni kell.

Az 6voda foglalkozasi programja — munkaterve - tartalmazza:

a.) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejlodését, kozosségi

¢letre felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkdztatasat,

A 20/2012. EMMI rendelet 173. § (1)-(6) bekezdése a hatalyos.

Ovodankban a fentieket figyelembe véve keriilt meghatarozasra e feladat ellatasa.

5.3. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a K&zpontositott illetményszamfejtés - KIRA. révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir

alap masolatat:

° az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasat,

) az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,
° az 6vodas gyerek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

° az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hirdetése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabbé az intézmény informatikai halozatéban e kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatod altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az ovikréta és a https://poszeidon.ovikreta.hu/ rendszer bevezetése 2025 szeptemberétdl

lehetdséget biztosit az elektronikus iktatis bevezetésére €s az atsorolasokat, bérrel kapcsolatos

dokumentumok elektronikus megkiildésére a munkavallalok részére.
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5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek,
¢s dolgozok Dbiztonsagat, egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

) a természetes katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz stb.)
) atliz
° a robbanassal torténé fenyegetés

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

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésrél. Akadalyoztatdsa esetén a jelen szabalyzatban
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

° az intézmény fenntartojat,

° tliz esetén a tlizoltosagot,

° robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

° személyi sériilés esetén a mentoket,

° egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharitod szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodo gyerekeknek a felndttek vezetésével a Tilizriado

terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

° Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért kiilondsen tigyelni kell a termen
kiviil, (pl.: mosdoban) tartézkodd gyermekekre.

° A kilirités soran a mozgéséaban korlatozott személyeket segiteni kell!

° A gyermekek létszamat a terem elhagyasa eldtt és a varakozéasi helyre torténd
megérkezés utan azonnal ellenérizni kell!

Az épiilet kiiiritése a Tlizriad6 terv szerint torténik.

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg - felelds

dolgozok kijeldlésével - gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
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° a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,
) a vizvételi helyek szabadda tételérol,
) elsésegélynyujtas megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek

(renddrség, tlizoltosag) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd katasztrofaelharitd szerv vezetdjét, az intézmény igazgatdjanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

) a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet

jellemzdirdl, helyrajzarol,

° az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

° a kozmi (viz, gaz) vezetékek helyérdl,

° az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
° az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden azok
vezetdinek utasitdsa szerint kell eljarni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

Tz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” utasitasa
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézmeényi
szabalyozésat a - Tlizriad6 terv — utasitas szabalyozza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az ¢piilet kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat szervezéséért az igazgat6 felel0s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara érvényesek.

5.5. Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti menekiilé utvonalakat
allandban akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az

évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
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Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az épiiletet minden
benntartozkodonak azonnal el kell hagyni.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodd igazgatonak vagy
igazgatohelyettesnek kell iranyitani.

A bombariadot az igazgatd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

° az intézmény neve, pontos cime,

) van e veszélyben emberélet,

) a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletrész,
° a bejelentd neve, lakcime, telefonszama

A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

5.6. Gyermekbalesetekkel osszefiiggo feladatok

5.6.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében végzett tevékenység.
- A fenntartd, igazgat6 és a munkavédelmi felel6sok fél évente az egész intézményre kiterjedd
szemlét tartanak, melynek célja a baleseti forrasok feltarasa, azok megsziintetésére intézkedés

meghozatala.

5.6.2. Teendok gyerekbalesetek esetén.

- Baleset esetén azonnal értesiteni kell (rendelési idoben az gyermekorvost), vagy a baleset
sulyossagatol fliggden a mentdket, ill. a sziiloket.

- A gyermekbalesetet a torvény altal eléirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

- A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni és
megkiildeni a fenntartonak, ill. a sziildnek. Ezeket a baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s fel kell tarni a kivaltd személyi, targyi és szervezési okokat.

- Silyos balesetet azonnal - telefonon - jelenteni kell a fenntartonak.

- Minden baleset utdn meg kell tenni a megfelel6 intézkedést a hasonld esetek
megeldzése érdekében.

5.6.3. Egyéni védofelszerelések munkakori csoportositasa

- Ovodapedagogus (igazgato is): allofoglalkozastak részére késziilt labbeli (papucs),
tréning also, sportcipd, polo

- Ovodatitkar, pedagogiai asszisztens: polo, alléfoglalkozasuak részére késziilt 1abbeli
(papucs)
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- Dajka: szines kopeny, pold, alléfoglalkozasuak részére késziilt labbeli, zart cipd
(papucs)

- Konyhai dolgozd: fehérkdpeny, szines kdpeny, sapka v. kendd, cstiszas gatlo labbeli,
gumikesztyl, kotény.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény igazgatoi munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato, igazgatohelyettesek intézményben vald tartozkodasanak a rendje

Az intézmény nyitvatartasa alatt felelés vezetdnek kell tartozkodnia az intézményben. Az
igazgatd tavollétében ¢és akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes intézkedik az azonnali
dontést igényld ligyekben. Az igazgatd két hetet meghaladd tavolléte esetén az altalanos
igazgatohelyettes jogkore teljessé valik, kivéve, ha a fenntartdo masként rendelkezik.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egylittes akadalyoztatisa esetén a helyettesités a
kovetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben a szakmai munkak6zosség
vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb dvodai szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan idére

alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti és jogosult intézkedni.

6.2. Az 6voda dolgozéinak munkarendje:

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6rakbol és a neveldmunkaval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A kotelezd ordk szdmat jogszabaly hatidrozza meg. Az
ovodapedagdgusok az éves munkatervben meghatarozva teljesitik kotelezd déraszamukat.

A pedagogusok - a kotelezd oraszamon feliil a nevelémunkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
eseti feladatokat a munkakori leirasuk alapjan teljesitik, vagy megbizas, kijelolés alapjan, amit
az igazgatd ad az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A dolgozdék munkaidejiik kezdetét és befejezését az igazgatod altal

biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni naponta pontosan.

Nem pedagdgus kdznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve és
a 2023. évi LII. torvény rendelkezéseivel Osszhangban - évenkénti 1j munkarendben az

igazgat6 allapitja meg az 6voda zavartalan mitkdése érdekében. Munkajukat segitik a kozcélu
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alkalmazottak.

Napi 8 6ras miiszakban dolgoznak. Munkaidejiiket az intézmény teriiletén teljesitik.

A dolgozok munkaidejiik kezdetét és befejezését az igazgato dltal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni naponta pontosan. Ennek elmulasztisa fegyelmi vétséget von maga utdn,

igazolatlan tavollétnek mindsiil.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban

kapja meg. A munkakdri leirasok elkészitéséért az ovoda igazgatoja felelds.

Az alkalmazottak tdvolmaradasanak az igazolasa:

A szabadsdg igénylésénél a hatalyos jogszabalyi rendelkezések az

iranyadoak.

Az esetleges késésrdl a nap folyaman tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat vagy az
igazgatohelyettest

Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes engedélyével lehet.

Az alkalmazottnak a munkébdl valo tdvolmaradasat a lehetd legkorabban, eldzetesen jelentenie
kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni tudjon a szakszerl helyettesitésérol. (legkésobb
a munka megkezdése elott 1-2 oraval a kdzvetlen munkatérsat értesitse a hianyzasrol)

Az ovodapedagogus szakszeriu helyettesitése érdekében a csoportnaplot naprakészen az
ovikrétaban vezetni kell.

Ovodai dokumentumokat hazavinni tilos!

6.3. Nevelés nélkiili munkanapok

Id6pontjat ¢és felhaszndlasdt az éves munkaterv tartalmazza, melybdl minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziilé1 kozosségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasanal figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,

- a sziilok munkahelyi leterheltségét,

A nevelésnélkiili munkanapok 1dépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:
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- a teljes sziiloi kort és

- fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon:

- szakmai tovabbképzést,

- alkalmazotti értekezletet tartunk.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat intézményiinkben.

6.4. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartd
altal engedélyezett Iétszamban az igazgatd alkalmazza, munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan
végzik.

Az alkalmazotti kozosséget az igazgato hivja 0ssze. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja
a dolgozokat a soron kovetkezd feladatokrol.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

6.5.A gyermekek ovodai felvétele

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 49. § (1) bekezdése értelmében az
ovodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermeket elsésorban a lakohelye vagy a sziild
munkahelye szerinti korzeti 6vodaba kell felvenni.

A koznevelési torvény 2015. szeptember 1. napjatodl hatalyos rendelkezése szerint a gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason koteles részt venni.

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6vodai felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik ¢életévét szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves ¢€s annal iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Nkt 8.§-a szerint az 6voda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény.
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6.6. A beiratkozas rendje

- A beiratkozast minden nevelési évben Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képviseld-
testliletének hatarozata alapjan, meghatarozott idépontban toérténik az Ovodai beiratkozas,
melyet legalabb harminc nappal korabban nyilvanossagra hoz az intézmény.

- A beiratasi idészakot kovetden felvételt nyert gyermekek fogaddsa szeptember 01-t6l
folyamatosan torténik.

- A beiratkozast kdvetden a gyermekek és a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy kozvetlen
betekintést nyerjenek az 6voda életébe: pl. - nyilt napokon -

A beiratas tényét az Eldjegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntarté dont

a tovabbi lehetdségekrol.

6.7. A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése.

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését a Fejlodési Naplé dokumentumban rogzitjiik.

A fejlodés nyomon kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latas,
mozgas, fejlodése. Az eredmények sziikség szerint, de legaldbb f€él évenként rogzitésre
kertilnek. Rogzitésre keriilnek a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek.

Az dvoda indokolt esetben kezdeményezi a pedagogiai szakszolgalat vizsgalatat. A fejlesztési
javaslatokat, illetve a fejlédési naplo bejegyzéseit az 6vodapedagogusok ismertetik a sziilovel,
aki azt aldirasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles atadni
a sziildnek. A fejlodési naplo tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Helyi Pedagogiai program

szabalyozza.

6.7.1. Az 6vodas gyermekek napirendje

A csoportok napi €s heti rendjét a helyi pedagdgiai program szabalyozasanak megfelelden, a

gyermekek életkori sajatossaganak figyelembevételével a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet
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az els6-nevelési év nyito-sziildi értekezletén ismertetliink a sziilokkel. A nevelési év soran

szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

6.7.2. A tankoteles kort eléré gyermekek esetében:
Az 6voda javasolja, hogy a gyermek annak megallapitdsa céljabol, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatisban valo részvétele, illetve elérte az iskoladba

1épéshez sziikséges fejlettséget, szakértdi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt.

6.7.3. A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik, ha

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

- a gyermeket felvették az altalanos iskolaba.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol a sziilot, az el6z6 dvoda igazgatojat értesiteni
kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan keriil sor, a

hatarozatot szamadra is meg kell kiildeni.

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét

Fenntart6 altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.
A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:

Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld szabalyok figyelembevételével.

Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése
A fenntartdo altal jovahagyott Hézirend szabdlyozza a megfeleld jogszabalyok
figyelembevételével.

6.8. A nevelési-oktatasi év rendjét a munkaterv hatarozza meg

A munkaterv programjait a neveldtestiilet hatarozza meg.

A nevelési év rendjébe meg kell hatarozni:
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a. A nevelésmentes munkanapok idépontjat, felhasznalasdnak modjat, tartalmét, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

A nevelésmentes munkanapok pontos idépontjarol a sziiloket legalabb 7 nappal eldtte értesiteni
kell.

b. A sziinetek idétartamat.

. A megemlékezések, iinnepek 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-t6] — augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.

a.) Nevelési-oktatasi év (szeptember 1.-janius. 30-ig),

- mely idészak alatt a gyermekek részére az Ovodai Pedagodgiai Program szabalyozasanak
megfelelve foglalkozasokat szerveznek.

Dokumentum: a csoport heti rendje.
b.) Nyari idészak (julius.1.-augusztus-31-ig)

A varos 6vodai kozotti megallapodas alapjan 2-3 heti valtasban tartunk tigyeletet. A pontos
zarva tartds idOpontjarol és a gyermekek fogadasara kijeldlt 6vodarodl az intézmény téjékoztatast
ad a sziilok részére.
- Az o6voda zéarasanak iddszakaban torténik az Ovoda sziikség szerinti felyjitésa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari zaras idejét a fenntartd hatarozza meg.
- A nyari zéaras id6tartamardl a sziiloket legkésdbb minden €v februar 15-ig értesitjiik.
- A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté altal meghatarozott
iddpontban — tligyeletet kell tartani.
2. Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel iizemel.

A rendezvények alkalmdval a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az igazgatod
engedélyezi.
3. Az 6vodat reggel a munkarend szerinti dajka nyitja.

- A bejarati ajto nyitva, illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink €s
szlilokkel az elsd sziildiértekezleten, illetve a hirdetdtablan
ismertetiink.

- hivatalos ligyek intézése az igazgatoi irodaban torténik.
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6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6. 9.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodok kotelesek:

) a kozosségi tulajdont védeni,

° a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

° az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

° az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
) a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

° a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda igazgatdjat. A
rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki nem mehet be!
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani. Az 6voda

biztonsagos zarasa - a munkakori leirdsban foglaltak alapjan- a dajkak feladata.

6.9.2. Az épiiletek hasznalati rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni. A dolgozdk az intézmény helyiségeit,
létesitményeit nyitvatartasi id6ben, akkor és oly mdédon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a

neveld tevékenységet, €s az intézmény egy¢b feladatainak az ellatasat.

6.9.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznélhatjdk. Az 6voda iiresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

A csoportszobakban a gyermekek ovodapedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak. Az egyes
csoportszobak mitkddési idejét az éves munkarend hatarozza meg.

Az 6voda berendezéseit az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriilo

targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallalast.
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Az 6voda talalo helyiségeiben a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhaba csak a konyhai alkalmazottak tartézkodhatnak.

A csoportszobdakban a gyermekek kozott mobil telefont magancélra nem lehet haszndlni. A
telefont minden dolgozo koteles lenémitani vagy kikapcsolni 9:00 oratol — 11:00 oradig

alvasidoben 13.00 oratol - 15.00 ordaig, illetve értekezleteken!

A sziilok gyermekeikkel az 6ltozében tartdzkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagdgusnak
vagy dajka néninek kell atadni, illetve O6vodapedagdgus tudtaval vihetik el. A sziilokre

vonatkoz6 intézményi szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6. 9.4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagdgus feliigyeletével tartézkodhatnak, az ott
lévo  jatékokat, létesitményeket csak az Ovodaba jar6 gyermekek hasznalhatjak
o6vodapedagogusi feliigyelettel.

A dohanyzas az 6vodaban, valamint az 6voda kozvetlen kornyezetében szigoruan tilos!
Az ovodaban e tevékenységet tiltd tablak jol lathatd helyen jelzik a dohdnyzdsmentesség

kovetelményét.

6.9.5. Mindennapos testnevelés

A mindennapos mozgas alkalmazasa kedvezden hatnak a kondicionalis képességek koziil
kiilondsen az erd és az alloképesség fejlddéseére, amelyek befolyasoljak a gyermekek teherbiro
képességét, egészséges fejlodeését. Fontos szerepiik van a helyes testtartas kialakitasaban.

A Nemzeti Koznevelési Torvény értelmében a mindennapos testnevelés keriil megvaldsitasra,
a gyerekek egészségi allapotanak megovasa érdekében. Az ovodas gyerekeknek a jatékos
gimnasztika mellet mozgasos jatékok, versenyjatékok, korjatékok szervezésével valdosul meg a

mindennapos testnevelés.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei:

7.1. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az ovodaban az oOvodapedagogusok kozossége. A nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagja: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld €és oktatdé munkat kdzvetleniil segitok.

A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkorét az Nkt.70.§ (2)-(3) bekezdése az alabbiak
szerint szabalyozza:

A neveldtestiilet dont:

- a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadésarol,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasarol,

- a tanulok fegyelmi tigyeiben,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

7.2. A neveldotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a nevelési év sordn:

- rendes €s

- rendkiviili értekezletet tart

A nevelGtestiilet rendes értekezletei az intézmény éves munkatervében meghatdrozott
napirenddel és idépontban az igazgatd hivja dssze.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet

tajékoztato €és munkaértekezletek (sziikség szerinti gyakorisaggal)
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nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)

7.2.1. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal

eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendes és rendkiviili nevel6testiileti értekezleten jegyzOokonyv késziil, melyek kotelezo

tartalma:

- datum,

- helyszin pontos meghatarozasa,

- napirendi pontok felsorolasa,

- jegyzOkonyvvezetd megnevezése,

- részletes, napirendi pontoknak megfeleld hiteles szovegleiras,

- jelenléti iv

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt.71 § szerint a szakmai munkak6zosség az intézmény pedagodgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. 5 pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakoézOsség feladatainak ellatasdra, a pedagogusok
kezdeményezésére intézmeények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzosséget munkako6zosség vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az igazgato biz meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
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a.) miitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b.) szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

c.) az 6voda — iskola k6z0s programjarol.

A szakmai munkakdzosség-szakteriiletét érintéen- véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

7.3.1. A szakmai munkakozosség feladatai:

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban a szakmai munkak6zosségek
feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevelé-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Ovoda és az iskola egyiittmiikddnek egymaéssal, a nevelé-oktaté munka szinvonalanak
javitasa érdekében. Az intézmény igazgatdja munkakdzosség-vezetdket éves gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusteljesitmény-Ertékelési rendszer

miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

7.3.2. A szakmai munkakozosség vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
37



Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl és tapasztalatairol.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgusteljesitmény-értékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba foglalkozaslatogatisokat végezhet, az igazgatoval ¢&s
igazgatOhelyettessel egyiitt

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

7.4. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzard
értekezleten keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. A nevelési
értekezletek téméjat €s idopontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben- az igazgat6 adhat felmentést.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolat formai és rendje

8.1.Sziiloi szervezet

Az intézmény a szililok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziildi szervezetet miikddtet, melyet a gyerekek sziileinek tobb mint 50%-ka valaszt.

Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes és az Ovodai sziiloi szervezet képviseldje sziikség
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szerint-de legalabb évente 2 alkalommal tart értekezletet, ahol az igazgato, vagy az igazgato-
helyettes tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.

A sziil6i szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, meg kell hivni. A sziil6i szervezet
képviseldje tandcskozasi jogkorrel vesz részt az értekezleten.

Az dvoda sziil6i szervezete egyetértési joggal rendelkezik:

) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

) a hazirend elfogadasakor és modositasakor

Az dvoda a sziildi szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

° az 6voda és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének meghatarozasaban,

a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban

8.2. Az dvoda kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozdsdhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel: fenntartoval, polgadrmesteri hivatallal, varosi nevelési
oktatdsi és kozmiivelddési intézményekkel.

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel, a gyermekek iskolaérettségének elbiralasaban a Hajdu-Bihar Varmegyei
Szakszolgalat Hajduhadhdzi Tagintézmény Szakértéi Bizottsagaval. A varos ovodaival
szakmai napok, eldadasok szervezése, a helyi altalanos iskolédkkal, nyilt napok, bemutatok
szervezése. Az egyhaz képvisel6jével az igazgato tart kapcsolatot.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatosan kapcsolatot tart a Hajdihadhéazi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, amirél az igazgatonak rendszeresen beszdmol. Az intézmény
képviselete az igazgatd jogkore és feladata. A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a
partnerek azonositasa, igényeik felmérése, a kapcsolattartds formaja és modja az intézményi

mindségiranyitasi programban és a helyi nevelési programban leirt, szabalyok szerint torténik.
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8.3. Gyermek- és ifjusagvédelemi munka megszervezése és ellatasa:

Ezen intézményi feladat bels6 szabalyozasnak megfelel6en a nevelési évre sz616 munkatervnek
részét képezi a nevelési évre sz0lo gyermekvédelmi terv.

Az intézmény dolgozdi, a gyermekvédelmi felelds kozremiikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodiink
Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Ha az
intézmény a gyermekeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tobbi gyermek védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi

terlileten mitk6do szolgalattol.

8.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységben.

A nevelési intézmény altal miikddtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a
helyi pedagogiai programot és szervezeti milkddést, a gyermek, és a sziild részvételét a
nevelési-oktatdsi intézmény életében ugy befolyasoljadk, hogy az a gyermek egészségi
allapotanak kedvez0 iranyu valtozasat idézze eld.

Ezen szabalyozas egységet alkot a fenntarto altal jovahagyott Hazirend megfeleld fejezeteivel.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a gyermekorvos és a védénd munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, pedagogus feliigyelet. Az dvodaban véddoltas nem
adhat6 be.

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: fertdtlenités, takaritas, mosogatas soran.

Az intézmény minden alkalmazottjara kitelez6 az évente megtartott foglalkozés egészségiigyi
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vizsgélaton val6 részvétel.

9.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megodrzése, Oregbitése a kozOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepek és megemlékezések a helyi nevelési programban leirtak és az éves munkaterv
alapjan torténnek. A sziilok szamadra nyitott iinnepek: anyak napja, évzaro.

Csoportonként lebonyolitott rendezvények: Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, gyermeknap
varosi szintii megemlékezés: marcius 15. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az linnepi késziilddésben és az linneplésen részt venni.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklodd szamara hozzaférhetok az
igazgatoi iroddban elhelyezett irattartoban. A nyilvanossagrol és a nyilvanos dokumentumok
hozzéaférhetdségérdl az ovoda épiiletében hirdetményt kell jol 1athato helyre kifiiggeszteni. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dok, az intézménybdl nem vihetik ki. A
., Kiilonos kozzétételi lista” az informatikai feliileten megtekintheté. Az alapdokumentumok
megvaltoztatasdnak modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések
szabalyozzédk. Az alapdokumentumok megvéltozasar6él az intézmény igazgatdja koteles
tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

Az intézmény alapveté dokumentumai:

Pedagogiai Program

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

Hazirend

Az ovoda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda bels6 szakmai ¢€s taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbdl, tovabba az éves munkatervbol és belsé ellendrzési
tervbdl csoportonként koteles az 6voda igazgatdja egy példanyt biztositani a nevelési év

kezdésekor.
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11. Zaro6 rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) a nevelGtestiilet €s a sziildi munkak6zosség
egyetértésével a fenntartd hagyja jova.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatoknak 6sszhangban kell lenni jelen SZMSZ- el,
Feliilvizsgalat: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kovetden, a

jogszabalyban meghatarozott hatarid6ig.
Hajduhadhaz, 2025. szeptember 15.

lgazgatd
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12. Legitimacios zaradék

1.Elfogadé hatarozat

Az intézmény NevelGtestiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot megismerte,
nevelOtestiileti értekezleten megvitatta és elfogadta.

Hajduhadhaz, 2025. szeptember 15.

Neveldtestiilet képviseldje

2.Egyetértési nyilatkozat

A Koznevelési torvény értelmében biztositott joganal fogva a Sziil6i Munkak6zosség kijelenti,
hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmaval egyetért.

Hajduhadhaz, 2025. szeptember 15.

SZMK elnoke

3.Jovahagyas

A Hajduhadhidz Varos Onkormanyzata Képviseld testiilete a Kdznevelésrél szolo torvény
értelmében biztositott joganal fogva a Hajdihadhdzi Varosi Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat
Ao €V i hé....omap ..........cooeiiin. szamu hatarozataval jovahagyta.
Hajduhadhaz, 2025. .............. ho ...... nap

Fenntarto képviseldje
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13. Iratkezelési Szabalyzat

A szabdlyzat intézményiink irasbeli és digitalis adattarolds iigyintézésével kapcsolatos
szabalyok Osszességét tartalmazza, az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
Osszehangolasaval késziilt.

Melléklete az irattari terv, mely tartalmazza az iratkezelés rendjét €s az irasbeli ligyintézésre
vonatkoz6 szabalyok 0sszességét.

A szabdlyzatot készitette: Pur Mihaly

A szabalyzat készitésének ideje: 2025.09.15.

I
Kormany-, illetve agazati szinten meghatarozott dokumentumok korét szabalyozzak:

nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény
Munka torvénykonyve 1992. évi XXII. torvény
Kormanyrendeletek,

Miniszteri rendeletek.

Ovodai szinten meghatirozott dokumentumok korét szabalyozzik:
° Ovoda igazgatoi dontések €s
° Neveldtestiileti hatarozatok.

Az 6vodankban alkalmazott dokumentumaink egy részét az iranyitonk a fenntartonk hatarozza
meg, mas részét az 6voda Onalldan tervezheti.
Eszerint vannak:

) Kotelezden eloirt, formailag €s tartalmilag is megkotott dokumentumok,
° Kotelezden eldirt, de formailag és tartalmilag valtoztathaté dokumentumok,
° Onalloéan valasztott, a neveldmunkat célszeriien segité dokumentumok.

A dokumentumok egy része:

° Az 6voda miilkodését szabalyozza:
- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
- Hézirend

- Alapito okirat

- Sziilé1i munkak6zosségi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Ttizvédelmi, munkavédelmi szabalyzat
- HACCP-s szabalyzok

- Jelentkezési lapok

- Munkakori leirasok

- Személyi anyagok
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- Statisztikai adatszolgaltatas dokumentumai

Masik része:
° Az ovodaban folyo nevelomunkat segiti
- csoportnaplod

- 6vodai torzskonyv

- beiratasi naplo

- fejléddési naplod

- felvételi €s mulasztési naplo

- Ovodéank Pedagogiai Programja

- éves nevelési terv

- pedagbgiai szakszolgalatok szakvéleményei, adatkérd lapok vizsgalatokhoz
- ovodai szakvélemény

- értesités ovodavaltozasrol

- mindségbiztositasi rendszer miikkddésével kapcsolatos dokumentumok.

III. Az iigyviteli feladatok rendszere, hdrom pontban hatarozhaté meg:

1) Miiveleti rend

° Adatrogzités, bizonylatok kiallitasa

° Adatok feldolgozéasa

° Csoportositas, rendezés a témak szerint

° Beszamolok, jelentések, tajékoztatok készitése

) Irattarozas

° Tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (iddpont megjeldléssel)

2) Folyamati rend

° a helyi rendszer és szabalyok kialakitasa
) a miveleti sorrend meghatarozasa

3) Igazgatasi rend

° mindent csak egyszer kell megdrizni
° a dokumentumok terjedelme ne legyen feleslegesen nagy

IV. Intézményiink igazgatasi — tigyviteli munkdjanak négy {6 csoportja:

1) Igazgatdi tdjékoztatdsi folyamatok

Az igazgat6i dontések, utasitasok feladatok kozzétételébdl allo teenddk. Biztositani kell annak
lehetdségét, hogy az igazgatoi rendelkezések eljussanak minden érintetthez. Erre a szobeli
értekezleteken 1évo tajékoztatason tul a digitalis korlevelek a legalkalmasabbak, melyek
minden egyes személyhez, illetve a csoportokat érintd kérdésekben minden csoporthoz
eljutnak.
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2) Funkcid — folyamatosséagi folyamatok

A feladat ellatdsa soran felmeriild teendék meghatirozott idérendi sorozata, amely az
intézményben végzett feladatok végrehajtasdnak tartalmi és logikai kdvetelményeit fejezi ki.

3) A kornyezettel kapcsolatos folyamatok

Ebben a rendszerben az intézmény madés intézményekkel, szervekkel fenntartott
egylttmiikodései jutnak kifejezésre. Ebbe a korbe tartoznak a hatosagi fenntartéi kapcsolatok,
a tarsintézményekkel vald kapcsolatok, vésarlasi, szolgaltatasi megrendelések.

4) Elszdmolasi folyamatok

Az elszamolési folyamatok az informacidéaramlasi folyamatok miiveleteit tartalmazzak. Ide
értendok a pedagdgiai tevékenység mérése, a mindségbiztositds vezérlésére szolgdlod
miveletek. Ide tartoznak a gazdalkodassal Osszefiiggd belsé ellenérzések és az azokkal
kapcsolatos feladatok is.

V. Ugyintézés

Az iigyintézés valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 ligyek ellatasa, a kozben felmeriilé tartalmi (érdemi) formai (alaki)
kezelési, szobeli és irasbeli munkamozzanatok sorozatanak dsszessége.

Az idigyirat az intézmény iigyintézése, rendeltetésszerti mikodése soran keletkezd irat, amely
az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban késziilt ligyiratdarabot tartalmazza.

Ugyiratdarab az iigyiratnak az a része, amely az {igyintézés folyamata soran, vagy annak
valamelyik szakaszdban keletkezett.

Ugyintézé (6vodatitkar) az ligyek érdemi intézését végzd személy, aki az igazgatoi rendelkezés
alapjan az tigyet dontésre elokésziti.

Irat minden olyan sz6veg, szamadatsor, terv, vazlat, amely az intézmény miikodésével és az ott
dolgozo személyek tevékenységével kapcsolatos.

Digitalis adat az irat elektronikus Uton torténd készitése, amely a digitalis feliileten kertil
elmentésre.

Iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését tovabbitasat €s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, szakszerii és biztonsagos meg6rzését, illetve irattarba
atadasat egyiittesen magaba foglal6 tevékenység.

Az iratoknal megkiilonboztetiink:

Eredeti példanyt, amelyen az aldiras és a pecsét eredeti.

Masolati példanyt, amely a tobb példanyban egyidejiileg késziilt, eredeti irat egyik hiteles
példanya.

Masolatot, vagyis valamelyik eredeti iratrol a keletkezése utan késziilt, az eredetivel tartalmilag
¢s alakilag is megegyez6 masolat.

Mellékelt iratot, amely az iratnak nem szerves része, utolag levalaszthat6 az eredeti anyagtol.
Mellékletet, amely az irat szerves része, annak kiegészitd eleme, igy utdlag nem valaszthat6 le
az iratrol.
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Vilaszték szerint megkiilonboztetiink:

Feljegyzést: szoban roviden elhangzott megallapitasok irdsos rogzitése, amely emlékeztetoként
szolgal az ligyben ¢érintettek szdmara. Formailag lehet kotetlen, s kapcsolodhat kozvetleniil
ahhoz az irathoz, amely témaban tortént a megbeszElés. A feljegyzés tényeket, allapotokat,
helyzeteket, feladatokat, intézkedéseket rogzit. Feljegyzéseket készit az értekezletekrol,
megbeszélésekrdl az a személy, akit ezzel az igazgato megbiz. A feljegyzés végén alairasaval,
s a megbeszélésen jelen 1évo két tant alairasaval hitelesiti a leirtakat.

Leveleket: terjedelmiik nem haladja meg az 1-3 oldalt, A/4-es méretii lapon. Altaldban csak
szoveges jellegli informaciot tartalmaz, szamadatokat csak ritkan. Tartalmi szempontbodl
tényszerlien rogzitett informécid atadas-kikérés, illetve feladatok megjeldlése érdekében
késziil. Csoportositasa levelezOpartnerek szerint késziil, sziildi, fenntartoi, MAK - 4ltal kiildott
igazgatd bontja fel, és az dvodatitkar iktatja be, utana az igazgato feladata eljuttatni a levélben
foglaltakat az illetékeseknek, illetve a levél tartalmanak megfelelden eljarni.

Az igazgatohelyettes feladata az igazgato tavollétében a leveleket minden nap felbontani és az
eljarasi menetet betartani.

Beszamolo, jelentés: segitségiikkel tdjékoztatunk, felvilagositunk valakit.

A beszamolo, jelentés lehet idéponthoz kotott, rendszeres (heti, havi, negyedévi, félévi, éves)
¢s kiilonleges, nem rendszeres. Terjedelme akar 10-50 oldalas is lehet. Tartalmaban altalanos,
vagy a beszamolot, jelentést kérd személy szempontsorat kovetd. Ide tartoznak a statisztikak
is, melyek vagy elektronikus uton, vagy meghatarozott formanyomtatvanyon késziilnek.

A beszamolo6 elkészitése az igazgato feladata, melyhez adatot szolgaltathatnak a pedagogusok,
illetve az 6vodatitkarok.

Nyomtatvany: formai, s tartalmi kotottségek jellemzik, bizonyos esetekben eljardsok soran
alkalmazott iratminta. Kit6ltése pontossagot, s a kitoltotol felelésséget kivan meg.

Nem kotelez6 formaji nyomtatvanyok:

° Ertesités beiratkozasrol

° Ertesités - 6vodavaltozasrol

) Felhivas rendszeres 6vodaba jarasrol

° Felmentés rendszeres 6vodaba jaras aldl

° Ertesités igazolatlan mulasztasrol

° Szakértdi vizsgalati lirlap

Kotott formaju nyomtatvanyok:

Felvételi mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld (6vodapedagogusok vezetik)

Felvételi eldjegyzési naplo

Ovodai torzskonyv

Torzslap

Kozponti statisztikai lap

Jegyz6konyv gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol

Szabadlyzatok, utasitasok: nagyobb terjedelmii dokumentumok, amelyek folyamatos
karbantartdsa, aktualizalasa, az érvényben 1€v0 torvényi eldirasoknak megfeleléen az igazgato
feladata.
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VI. Az iratok jelentdség szerinti csoportositasa

Napi értékii iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak, felbontas utan irattarba, (kiilon erre
kijelolt dossziéba) vagy megsemmisitésre keriilnek. Ennek eldontése az igazgato 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
utan irattarba helyezni, és tartalmatol fiiggéen meghatarozott ideig 6rizni kell.

Jogi értékii iratok: a kiilonb6zo hatarozatokat, rendeleteket a torvényben meghatarozott ideig
kell megdrizni.

Irattari értéki iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat tartésan meg kell
Orizni.

Altalanos iratkezelési rendelkezések:

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors, szakszer(i
ellatasat, megoldasat.

Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

Az intézmény nevének, cimének, telefonszamanak

A cimzett megnevezésének, cimének beosztasanak

Az irat iktatoszamanak

Az ligyintéz6 nevének, az alair6 nevének, beosztasanak, alairasanak

Datumnak

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatanak.

Ett6] eltérd formaju iratok csak igazgatdi utasitas mellett irddhatnak.

Amennyiben az iigyintézés telefonon, szdban torténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az
intézkedés tényét, datumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.

Az iratkezelést olyan forméaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd és
ellendrizhetd legyen.

- pedagogusoktol kimend irat (ha sziikséges sziildvel aldiratva) — igazgatdval alairatni
minden olyan iratot, mely pedagdgiai szolgalathoz, vagy egyéb neveléssel kapcsolatos helyre
érkezik. — iktatni, masolni a masolati példanyt, betlizni az erre rendszeresitett iktatasi dossziéba
— postazni, minden esetben ajanlottan.

- Igazgatotol kimend irat - iktatni-, masolni — és igazgatdi dontések értelmében vagy
ajanlottan, vagy rendes postai uton tovabbitani.

- Bejovo iratokat fajtdjuk szerint rendszerezni, ha sziikséges iktatni és utdna az
illetékesség helyére, eljuttatni, hogy a benne foglaltak maradéktalanul megvalosulhassanak,
illetve az érintett személyek idOben tdjékoztatast kapjanak.

Biztositani kell, hogy az iratok épségben €s hasznalhato allapotban maradjanak meg.

A targyi és személyi feltételeket az iratkezelés pontossaga érdekében biztositania kell az
igazgatonak (ligyintéz6 személye, nyomtatvanyok beszerzése, papirlapok, boritékok,
festékkazettak biztositasa).

Ha a fénymasolo, illetve a személyi szdmitdgép meghibasodik, azt a meghibasodast észleld
személy koteles az igazgatonak haladéktalanul jelenteni és az igazgatd koteles mieldbbi
javitasarol gondoskodni.
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Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, és le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetéségét, 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 a 2011. évi CXII térvény betartasarol

° Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményeit, a gyermekek
személyi szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

° Jogellenes a csalad adatait (cimét, telefonszdmat) ligyndkok, riporterek részére kiadni.
) Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon
feltiintetni, rogziteni.

) Munkavallalasaval, jogviszonyaval kapcsolatos iratokat az érintett irasos beleegyezése

nélkiil nem lehet tovabbitani.

Az iratkezelés vegyes rendszert, az iratok kezelése részben a — fenntartd — részben a székhelyen
¢s telephelyen torténik. Az atutalasos szdmlak mozgaséaval kapcsolatosan utalvanyok, kiadasi,
bevételi bizonylatok segitségével kovethetd nyomon a szémldk pénzforgalmi mozgésa.
Atutalaskor a pénzintézetnél bejelentett alairok kézjegye sziikséges ahhoz, hogy az utalds
megtorténhessen.

VII. Az iratkezelés folyamata:

° a beérkez6 iratok fogadasa, nyilvantartasba vétele, rendszerezése, feldolgozésa,
biztonsagos megdrzése.
° A vélaszlevelek, feladat megoldasat rogzitd iratok dokumentumok elkészitése,

nyilvantartésa, iktatasa.

Ennek folyamat abraja:

ITratatvétel Postabont ] Rendszerezése,
v i v Iktatas v
csatolasa
Ugyintézés,
Cimzett Irattovabbitis
adatgytijtés
A A
Irattarba helyezés Selejtezés Levéltari
atadas
v v
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VIII. Irat atvétel:

Az iratok lehetnek:

) postan érkezo iratok, kiildemények

° kézbesitd, futar altal szallitott iratok

° kozvetleniil a levél irgjatol, sziiloktol érkezo, személyesen atadott iratok,
° elektromos uton érkezett iratok

Az intézményhez érkezo levelek, kiildemények atvételére els6 sorban, ha a cimzett nincs
konkrétan megjelolve, az intézmény igazgatoja jogosult. Akadalyoztatasa esetén az
ovodatitkar, az igazgatohelyettes, mindegyikiik akadalyoztatasa esetén az igazgatoé altal
megbizott személy jogosult.

Kiildemény érkezésekor ellendrizni kell:

° A cimzést, a cimzett nevét,

° Illetéleg a kiildemény sértetlenségét épségét.

Téves cimzés esetén a kiildott anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén, az atvételi
okmanyon a sériilés nyomat, illetve okat fel kell tiintetni. Hianyzo irat esetén jegyzOkonyvet
sziikséges felvenni.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét. Az
atvevd kézbesitbokmanyon alairasaval és a datum megjeldlésével elismeri az atvétel tényét.
Az ,,azonnal”, ,siirgds” jelzést kiilldemény atvételekor a datum mellett az orat a percet is fel
kell tiintetni. Ezeket az iratokat soron kiviil kell a cimzettnek, vagy a szignalasra jogosultnak
eljuttatni.

Az éatvevd az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (példaul:
bonthatd, nem bonthato, iktatand6, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni stb.)

IX. Postabontas, érkeztetés:

Nem szabad felbontani:

° A névre sz0lo
° Megallapithatdan maganjellegii
° Az ,s. k. ,jelzést leveleket, iratokat.

Ha az irat névre szoloan érkezik, de a cimzett tartdsan tavol van, akkor az altala megjelolt
személy, illetve a helyettes bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tdjékoztatasi kotelezettség
mellett, kivéve azokat az iratokat, amelyek intézésének jogat az igazgaté megtartotta maganak.
Ilyenkor, amennyiben az ligy kezelése halaszthatatlan az igazgatd személyes engedélye utan
lehet a boritékot felnyitni, és tartalmat elolvasni.

A boriték eltavolitasa utan hasznos, ha a beérkezés sorszamat a jobb felsd sarkara vezetjiik ra.
Kiilonosen fontos levelek esetében célszerli a boritékot is a datum miatt az irathoz csatolni.

A kiildemények téves bontésa, vagyis illetéktelenség esetén a boritékot ujra le kell ragasztani
és ravezetni a felbontd, nevét, majd kétpéldanyos jegyzOkonyvet kell felvenni és ebbdl egyet
stirgdsen el, kell juttatni az illetékes cimzetthez.

Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodni kell az irat masolatarél, nyomtatott
példanyanak elkészitésérol.
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X. lktatas, név és targymutato készités

Az intézménybe érkez6 vagy ott keletkez0 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni.
Iktatni kell:

- pedagbgiai szolgaltatok kozotti kapesolatbdl bemend kimend leveleket,

- fenntarto altal kiildott hatarozatokat, intézkedéseket,

- ANTSZ altal kiildott szemlék jegyzSkonyveit, hatarozatait,

- Személyi anyaggal kapcsolatos ki és bemend iigyiratokat

- Tarsintézmények altal kiildott ki és bemend iratok,

- Sziilokhoz sz616 ki és bemend levelek, hatarozat mésolatok, orvosi igazolas masolatok.
- Mindségbiztositassal kapcsolatos ki és bemend iratok, munkajelentések.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani:

- az oktatasi anyagokat

- a taniligyi igazgatasi nyomtatvanyokat, tirlapokat
- a tajékoztatokat

- a meghivokat

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- a visszaérkezett térti vevényeket,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- a sajtotermékeket.

Az iktatokonyvbe vagy a Poszeidon digitalis iktato rendszerbe ugy kell bevezetni az iratokat,
hogy az tartalmazza:

az iktatdoszamot,

a beérkezés idopontjat

az ligyintéz6 neveét

az irat targyat,

a mellékletek szamat,

az elintézés maodjat,

kezelési feljegyzéseket,

az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen.

Az iktatas egyenldre hagyomanyos, kézi uton torténik, igy minden naptari év elején, ijonnan
nyitott hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni, amelyet minden évben 1-gyel
kezdiink. Az iktatas soros iktatokdnyvben torténik fdszamok és hozzé kapcsolodo ki és bemend
igyiratok alszdmozasai alapjan, az iktatoszam els6 része a sorszdm, masodik az alszam
kotdjellel harmadik része / jellel az évszam.

Az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, lapot 0sszeragasztani, olvashatatlanul irni az irast
olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashato
legyen. A javitas datumat kézjeggyel kell ellatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a szazat, gy név
¢€s targymutatot kell késziteni.
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Az iktatott anyagot, illetve annak fénymasolatat- a feladat ellatasara kijellt személyeknek kell
atadni. Az eredeti dokumentumot az ligyintéz¢és utan vissza kell juttatni az irattarba.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kdvetkezé munkanapon el kell végezni.

A digitalis iktatasra torténd atallas utan ezeket a folyamatokat az iktatd program automatikusan
végrehajtja.

XI. Intézkedés:

Az iktatasba vétel €s a témak szerinti csoportositds utan valamennyi beérkezé anyag
kozvetleniil az igazgato irdasztalara keriil. Az igazgatd feladata a szignalas, valamint, hogy
kozolje az intézkedéssel kapcsolatos teenddket, hataridoket.

Az adminisztracios feladatok harom csoportba oszthatok:

° Periodikusan visszatéré ligyek, feladatok (éves munkaterv elkészitése, gyerekek
felvétele, az étkezési dij befizetése, ligyintézése, koltségvetés készitése, statisztikai adatkozlés)
° Alkalmanként jelentkez6, de visszatérd feladatok (arajanlatok, ellendrzésekbdl adodo
hianyossagok potlasa)

° Véletlenszert, eseti ligyekbdl adodo feladatok.

Az elintézés torténhet:

° az liigy tovabbitasaval mas szervezet, vagy intézmény felé,
° az liigy megoldésa érdekében kialakitott intézkedési terv utjan
° intézkedés nélkiil, irattarba helyezéssel.

Intézkedési terv

) Az iratok elintézése eldtt még a rutinszerii esetekben is tdjékozddnunk kell.

° Meg kell tervezni az ligy elintézéséhez a megvaldsitasi modot, id6t, alternativakat kell
felsorakoztatni.

° Egyeztetés, dontés-elokészités utan kell megsziiletnie a dontésnek

° A dontést az intézkedés koveti, mely egyszemélyi felelosség miatt az igazgatd kezében

van. A j6 dontés meghozatalaban meg kell kérdezni, és meg kell hallgatni az érintettek
véleményét és elképzeléseit.

XII. Valaszadas:

Az ligyintézés soran az esetek tobbségében nem elegendd az ligy elintézése, dokumentalasa az
ovodan beliil. Bizonyos esetekben valaszintézkedés sziikségeltetik.

Az ilyen jellegli irat tartalmazza:

az intézmény nevét, cimét, telefonszamat,
az iktatdoszamot,

az uigy elintézdjének nevét,

az ligyintézés helyét, idejét, és targyat

rrrrr

az intézmény OM azonositojat.
Ezaltal torténik meg a hitelesités.
Fel kell tiintetni, tovabba a cimzett adatait.
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A hitelesitéshez az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrdl és az
érvényes aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Amennyiben hatdrozatjellegli a valasz, tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlo jogszabalyt,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre vonatkozé utalést, valamint az eljarast
meginditd kérelem benytjtasara torténd, a fellebbezés lehetdségére valod figyelmeztetést.

XIIL. Iratok tovabbitasa

Az iratok tovabbitdsanak modja azonos a bejovo iratok utjaval. Ellendrzés (helyesiras,
hitelesités, a cimet, a cimzett nevét, beosztast jol irtdk —e, csatoltdk —e a mellékleteket) és iktatas
utan egy példanyt meg kell Orizni az irattarban. Egy-egy nagyobb iigy esetén a témat érintd

anyagot egy helyen kell tarolni a kdnnyebb elérhetdség érdekében.

A kimend posta csoportositasa:

° postan tovabbitott kiildemények (ajanlott, térti vevényes)
° kézbesito, futar altal szallitott,

° kozvetleniil a cimzetthez (sziil6hoz) eljuttatott,

° elektromos uton elkiildétt iratok.

Irattarba helyezés:

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. A nem selejtezheto tételeket 50 év utan at
kell adni az illetékes levéltarnak. A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az intézménybol
kivinni nem szabad, azokat el kell égetni, vagy elektromos iratmegsemmisitével meg kell
semmisiteni.

XIV. Elhelyezés:

Az elintézett ligyek az irattarba keriilnek. Az iligyintéz6 az iratokat az iktatokonyvbdl kivezeti
és tételszamonként, az iktatoszamok emelkedd sorrendjében az irattarba helyezi.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz az igazgatd barmikor, az intézmény dolgozo6i az SZMSZ-ben
rogzitett jogosultsag szerint tekinthetnek bele.

A betekintés nem sérthet szolgalati titkot és személyes adatvédelmet. Vitas esetben az
intézmény igazgatdja dont, €s irdsban engedélyezheti a betekintést, vagy megtilthatja azt.
Amennyiben az arra jogosult személy iratkdlcsonzés cimén kiemeli helyérdl az irattarban Orzott
anyagokat, a dokumentumok helyére a visszahelyezés idejéig iratvényt kell elhelyezni.

Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani azokat a dokumentumokat,
amelyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény igazgatoja rendelheti el.

XV. Selejtezés

A selejtezendd iratokrdl az eldirasokat, az irattari tervet betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet
kell késziteni.

A jegyzOkonyv adatai:

° hely

1d6

a selejtezési bizottsag tagjainak neve

az irattari terv szdma

a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore €s mennyiségi szama

a selejtezési bizottsag hiteles aldirasa
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Az iratok selejtezését az irattdr méretétdl fiiggden, de legalabb 5 évenként el kell végezni. Az
iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban 1évo, felelés személy iranyitasa mellett
lehet elvégezni.

XVI. Levéltarnak torténo atadas:

A maradando értékiinek mindsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben 6rzés
utan 5 évenként at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplett, lezart év
anyagait lehet atadni.

Az atadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, melynek koltségei az atadot terhelik.

Az atadés-atvétel bizonylatait mindkét fél nem selejtezheto iratként kezeli.

Irattari terv:

Irattari tételszam: I. igazgatasi, jogi teriiletek: Megorzési ido/év

1. Alapit6 okirat Nem selejtezhetd

2. Intézménylétesitési — atszervezeési — fejlesztési | Nem selejtezhetd
iratok, alaprajzok

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | Nem selejtezhetd

4. Szabalyzatok: 10 ev
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Balesetvédelmi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tovabbtanulasi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat

° Leltarozési selejtezési Szabalyzat

5. A 4. pontban felsorolt szabalyzatokkal | 10 év
kapcsolatos eseményekrol késziilt
jegyzokonyvek.

6. Bels6 Szabalyzatok: 50 év
° hazirend

) Sziiléi munkakozosség ¢€ves terve,
jegyzdékonyvei

° Bélyegzdk nyilvantartisa

7. megallapodasok, szerzddések: 10 év
) birosagi, allamigazgatasi ligyek iratai,

panasziigyek, fellebbezések
8. Eves szakmai jelentések, beszamolok 10 év

9 Fenntartoi iranyitas, ellendrzés, | 10 év
jegyzdkonyvei

10. Vezet6i utasitasok, korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak 5 év

12. Alapitvanyi dokumentumok (alapitas, érdemi| Nem selejtezhetd
tevékenység, megsziintetés)

13. Alapitvanyi operativ iigyek 10 év
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II. Humadnpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok, kinevezések, megbizasi |50 év
szerzOdések, atsorolasok, athelyezések,
szakmai Onéletrajzok, a sziikséges iskolai
végzettséget bizonyitdé dokumentumok
hiteles méasolatai, az €l6z6 beszamithato
munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, munkaviszony megsziintetését
igazol¢ iratok (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamol6 lapok) szamitogépen
tortént tarolas a dolgozo tavozasaval
torlendd, hisz nyomtatottan keriil irattarba.
2. Mellék €s masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirdsok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, |5 év
kiadasat igazol6 nyomtatvanyok
7. Szocidlis segély ligyek 5¢év
8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi | 5 év
szerzddések
III. Pedagdgiai, nevelési, oktatdsi iligyek
1. Felvételi és mulasztasi naplo, felvételi|20 év
eléjegyzési naplo
2. Ovodai csoportnapld (melyet az 5¢év
6vodapedagdgusok vezetnek csoportonként)
3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges | 5 év
szakvélemény
4, Felvételt, atvételt elutasito  hatarozat. |5 év
Felmentés rendszeres Ovodaba jaras aldl,
felhivas rendszeres 0vodaba jarasra, értesités
ovodavaltozasrol, értesités beiratkozasrol,
¢rtesités igazolatlan 6vodai mulasztésrol
o. Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd
6. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények S5¢év
7. Helyi Pedagodgiai program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok | 10 év
dokumentumai
9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzokonyve |5 év
10. Vezetdi palyazat S5¢év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok S5¢év
12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyve 5¢év
13. Szakmai pélyéazati anyagok S5¢év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos |3 év

anyagok
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IV. Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, Hatarido nélkiil
¢épiilet tervrajzai, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, |5 év
bizonylatok, szamlak, poteldiranyzat

3. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezési
dokumentum.

4. tarsadalombiztositds 50 év

5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak |5 év
befizetését igazold nyomtatvanyok

6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal | 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok

7. Belso ellendrzések jegyzokonyve 10 év

8. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, 5-10 év
szerzOdések, atvételi jegyzokonyvek,
garancidalis ligyek

9. Beruhazasi, felgjitasi tigyek Nem selejtezhetd
tervdokumentacioi

10. Beruhézasi, felgjitasi igyek lebonyolitasa 10 év

11. A konyvelést alatdmaszto analitikus 10 év

nyilvantartdsok
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ETIKAI KODEX

A Hajdthadhazi Varosi Ovoda Magyarorszagi Pedagogusok Egyesiilete altal megalkotott
Etikai Kodex alapelveit tekinti irdnyadonak.

A kodex 0Osszeallitasanal figyelembe vették az érvényben 1évo torvényeket, rendelkezéseket,
allasfoglalasokat, mint: a Magyar Koztarsasdg Alkotménya, az Emberi Jogokrol Szolo
Egyezmény, 1993. évi Kozoktatasi Torvény, a Koznevelésben foglalkoztatottak
Jogallasarol Szolo Torvény, a Gyermekek Jogairdl Szolo Nemzetkozi Egyezmény, Didkjogi
Charta.

Az Etikai Kodex olyan elveket és magatartasi szabalyokat tartalmaz, amelyek térvényben nem
szabalyozottak.

Alapelvek

I. A o6vodapedagogus személyiségével, szakmai felkésziiltségével osszefiiggé -etikai
kovetelmények

Az ovodapedagodgus egész személyiségével nevel, kdvetendd pozitiv erkdlesi mintdul szolgal;
tiszteletben tartja masok vilagnézeti elkotelezettségét.

Szakmai elhivatottsaga, felkésziiltsége, kulturdltsdga, munkamoralja példa értékii. Kelld
Onismerettel, Onbecsiiléssel, Onkritikaval rendelkezik. Igényli az emberi és szakmai megujulast.
Munkajara a humanitas, a demokratikus gondolkodasmad jellemzd.

Magatartdsdban és megjelenésében példamutatdo. Az emberi kapcsolatokban segitokész,
kiegyensulyozott €s mértékletes.

Sem kollégait, sem a gyermekeket, sem a sziil6ket nem illetheti megbélyegzo kifejezésekkel.
Kéros szenvedélytdl, megbotrankoztato. kozizlést sérté magatartastol mentes €letet €l.
I1. Munkahelyi kapcsolatok etikai normai

A neveldtestiilet, nevel0k6zosség tagjai kdlesondsen megbecsiilik, tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek. Egymasrol sziilok és gyerekek eldtt elmarasztald
véleményt nem nyilvanitanak. A felmerilt konfliktusokat kulturaltan, megértéssel, az okok
megszilintetésével probaljak megoldani.

Az ovodapedagodgus, mint az igazgatd figyelemmel kiséri és segiti munkatarsai Szakmai
fejlodését. Semmilyen formédban sem ¢él vissza kollégai, a gondjaira bizott gyerekek, €s azok
hozzatartozdi bizalmaval. Emberségesen ¢€s etikusan jar el munkatigyi kérdésekben.

Minden ovodapedagogus az adott lehetéségek, feltételek hatarain beliil a lehetd legjobb
szakmai tudasa szerint végzi munkajat. A sziikséges €s lehetséges feltételek hianya esetén nem
véllalhatja annak kdvetkezményeit. Ellenben a tartalmi munka eredményesebbé tételét, ill. a
munkafeltételek javitasat célzé programok megvalositasat segiti.
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Munkdja szabad szellemi tevékenység: a tarsadalom altal meghatarozott célokhoz szabadon
valaszthatja meg a mddszereket. Az 6vodapedagdgus tolerans mas pedagdgiai irdnyzatokkal
szemben, s tiszteletben tartja a sajatjatol eltéré eredményes modszereket.

I11. Ovodapedagégus, - gyermek kapcsolat etikai normai

Megfelel6 kornyezet, 1égkor biztositasaval eldsegiti, hogy a gyermekek tudjak vallalni
onmagukat. Megmutathassak tényleges tudasukat, képességeiket maximalisan
tovabbfejlesszEk.

Az 6vodapedagogus 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, borszin). Tiszteletben tartja a
csoportjaba jard gyerekek és sziileinek vilagnézetét.

IV. Ovodapedagogus-sziil6 kapcsolat etikai normai

Az intézményes nevelés-oktatas kiszolgaltatott helyzetbe hozza a gyerekeket és a sziiloket.
ezzel a helyzettel soha nem élhet vissza! Nevelési tanacsaival segiti a gyerekek harmonikus

személyiség fejlodését.

Eredményes munkat csak a csaldddal Osszhangban érhet el. Ezért segiti a csalddokat
hasznosithato, pontos informéciokkal, emberbarati szeretettel.

Neveld-oktato munkaja nyilvanos, nem titkolhatja el sem az eredményeket, sem a kudarcokat,
hibékat.

Semmiféle eldnyszerzésre nem hasznalhatja fel a sziildkkel gyermekeik altal létrejott
kapcsolatot!

V. Titoktartas etikai normai

Az ovodapedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van mindazon informaciokra vonatkozoan,
amelyek a gyerekekkel és azok hozzatartozdival kapcsolatosak. Ezen informacidkat csak a
gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek adhatok at, megfeleld

korultekintés és felelds dontés mellett.

Az dvoda életével kapcsolatos belsd informaciok szolgalati titkot képeznek.
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l. Bevezeto

e A Pedagdgiai Program atdolgozasat az 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovo-

dai nevelés orszagos alapprogramjarol valtozasai indokoltak.

1.1. Bemutatkozo

Ovodank székhelye Hajduhadhazon a Szilagyi Daniel utca 2-4 szam alatt a véaros széléhez
kozel épiilt hét 6vodai csoportba jard gyermek nevelését biztositja. Intézményiink Pet6fi
Utca Telephelye a Varos kozpontjaban a Pet6fi utca 1/a alatt talalhatdo hét csoporttal
mikodik. A Bercsényi Utca Telephelylink hat csoporttal a Bercsényi utca 23 alatt
Hajduhadhazon a 4-es foéuthoz kozeli részén helyezkedik el. LehetOségeinkhez képest
probalunk minden igényt kielégiteni, amit az intézményt6l elvarhatnak. Folyamatosan azon
dolgozunk, hogy a kisgyermekes csaladok megfeleld kornyezetet és programot talaljanak
intézményiinkben az 6vodds évek alatt. Igényeiket és elvarasaikat figyelembe véve
hangsulyozott a szabadjaték, az egészségnevelés, az egészségkultira, a mozgas, valamint a
beszéd a kommunikaci6, az onkifejezés és a kreativitds, digitalis kultara fejlesztése.
Lakokorzetiinkben ndvekvd tendenciat mutat a szocio-kultiralisan hatranyos helyzetben
nevelkedd, halmozottan hatranyos helyzet(i csaladokban ¢é16 gyermekek szama. A csaladok
zaklatott életvitele tiikrozodik oOvodankban a gyermekek viselkedésén, mindezek a
tényezok sziikségessé teszik a hatranyos helyzet kompenzaldsat, az esélyegyenlOség

megteremtését, az egyéni banasmodot és megkiilonboztetett gondoskodast, figyelmet.
1.2. Helyzetelemzés

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

¢s a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény hatdrozza meg.

Torvenyi hattér a pedagogiai és nevelési programhoz:

Torvények:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e A2011. ¢évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol



- 229/2012. VI1II1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a peda-
gogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai neve-
1ésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol. 1. melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2023. LII torvény A pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 401/2023 Kormany rendelet

e Oktatasi hivatal: Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

o Kiegészités az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutato a pedagégusok mindsi-
tési rendszeréhez felhasznaldi dokumentacio értelmezéséhez. Ovodai nevelés

e Oktatasi hivatal: Orszagos tanfeliigyelet. Kézikdnyv 6vodak szamara

e A Hajdthadhazi Varosi Ovoda szabalyozo dokumentumai

Ovodank 500 féréhelyes 20 csoporttal miikodik, sajat konyhaval nem rendelkezik, az
étkeztetés a Hajduvitéz Nonprofit Kft. altal a 4242 Hajduhadhaz, Szilagyi Daniel u. 2-4.
szam alatt miikddtetett konyha biztositja.

Gyermekeink nagyon nagy szazaléka etnikai kisebbséghez tartozik, igy a differencidlt

fejlesztés megvaldsitasa az esélyegyenldség biztositasa kiemelt feladat szamunkra.

Fontos a csaladi hattérbol szarmazo kulturdlis €s szocidlis hatranyok csokkentése, a
lemaradasok folyamatos kompenzaldsa. Ovodai nevelésiinkben az 0j modszerek,
pedagogiai torekvések felé valdo elmozdulas a korszerli innovativ pedagodgiai munka
eredményességét teremtheti meg. Gyermekeinkkel szakmailag jol felkésziilt pedagdgusok
foglalkoznak, munkéjukat szakképzett dajkak segitik. Nevelésiik hatékonysagat tdmogatja
intézményiink gyogypedagogusa és fél allasu 6vodapszichologusa ezen feliil a Hajdu-Bihar
Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Hajdihadhazi Tagintézménye sziikségletekhez
mérten biztositani tudja, logopédus, gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus szakemberekkel
a gyermekek fejlodését.



Ovodankban a beilleszkedési, tanulasi és magatartis zavaros, illetve sajatos nevelési
igényll gyermekek integralt nevelését és fejlesztését is ellatjuk, biztositjuk szdmukra az

es¢lyegyenlOséget, elosegitjiik a fejlodésiiket és javitjuk életmindségiiket.

A migrans gyermekek interkulturalis nevelése:

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

Az egyéni banasmod elvét az 6 nevelésiik sordn is érvényesitjiik.

Az 6vodapedagogus felkésziil a sziilokkel és a gyermekekkel vald kapcsolatfelvételre,

alapvetd elvaras a magas szintli empatia, illetve eléitélet-mentesség.

Il.  Gyermekkép, Ovodakép

2.1. Gyermekkép

Az ovodas gyermek, fejlédd, alakulo személyisége, természetes modon kezeli az
egyenldséget gyermek és gyermek kozott. Az dvoda alapvetd funkcidja az integracid és az
inkluzi6. Az érzelmi biztonsagra alapozott szocializacid fenntartja a természetességet,
erdsiti az elfogadast és a toleranciat. Minden gyermek sajatos egyedi Oroklott
tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel rendelkezd egyszeri, megismételhetetlen fejlédod
személyiség.

Fejlodését meghatarozza 6roklott tulajdonsagai, szociokulturdlis kornyezete és a kdrnyezet
hatdsa. Az elvarasok igazodnak a gyermek fejlodéséhez, a fejlesztés azon a teriileten
valosul meg ahol sziikséges, nem terheli tal a gyermeket. A gyermeki kivancsisag
¢brentartdsa a motorja az 6vodai életnek, ehhez rendeljiik a feltételeket, mind targyi mind
pedagogiai szempontbél. Ovodai nevelésiink gyermekkozpontu, ennek megfeleléen a
gyermeki személyiség kibontakoztatasanak elGsegitésére toreksziink, biztositva minden
gyermek szdmara, hogy egyforman magas szinvonalu, szeretetteljes, elfogado nevelésben

részesiiljon, s a meglévd hatranyok csokkenjenek.



2.2.  Ovodakép

Ovodank szakmailag 6nalld, mely a csaladi nevelés kiegészitje, a gyermekek harmadik
¢letévétol az iskoldba 1épésig. Nevelésiink soran kiemelt feladatunk, hogy 6vo-védo,
szocialis, neveld - személyiségfejlesztd funkciok maradéktalan érvényesitésével segitjiik a
gyermekek személyiségének sokoldalil fejlodését, az egyéni sajatossdgok ¢€s a
gyermekenként eltéré fejlodési iitem figyelembevételével, ennek megfeleléen alakitjuk a
kornyezetiinket. Neveldmunkank soran az érzelmi biztonsagot nyujtd, szeretetteljes 6vodai
légkorben sokszinii, életkornak és fejlettségnek megfelelden gyermeki tevékenységek
koziil kiemelt szerepet szénunk a szabadjatéknak, a mozgasnak, valamint egész
személyiséget komplexen fejlesztd anyanyelvi nevelésnek. Ovodankban minden gyermeket
megillet személyiségének feltétel nélkiili elfogadasa, szeretete, sziikségleteinek kielégitése

a fejlodését eldsegitd egyéni banasmod.

I11.  Helyi nevelési programunk feladatai

3.1.  Altaldnos feladataink:

Az oOvodai nevelés feladata az Ovodas kori gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése, kiilonos tekintettel a Halmozottan Hatranyos Helyzet(i gyermekekre.
Fo torekvésiink, hogy minden gyermeket lehetéségeihez mérten kozvetetten, a kompeten-
ciak és képességek célzott fejlesztésével felkészitsiik a késébbi zokkendmentes iskolai eld-
rehaladasra. A fejlesztése érdekében az 6vodai csoportokban naponta Gsszesen 45 perces
id6keretben, differencialt, a gyermek egyéni terhelhetdségéhez igazodd iskola-el6készitd
fejlesztd pedagogiai tevékenységben vesznek részt.

Mindezt a gyermekek alapveté megnyilvanulasi modjara és f6 tevékenységi formajara, a

mozgasra és a jatékra, tapasztalatszerzé tevékenységekre alapozva szervezziik.

3.1.1. Az egészséges életmaod alakitasa

Az egészséges ¢letmddra nevelés, az egészséges ¢letvitel igényének alakitdsa az dvodai

nevelés folyamataban kiemelt jelentdségli. Segiti a gyermek sziikségleteinek kielégitését,



eldsegiti novekedését, fejlodését, hozzajarul egészségének megdrzéséhez, j6 kdzérzetéhez,
egészséges ¢letmodjanak alakuldsdhoz, megteremtve a nevelési hatdsok érvényesiilésének
feltételeit.

Fontos tényez6 a prevencid szempontjabdl is, hisz minél korabban kezdjiik el kialakitani
az ehhez sziikséges készségeket, szokasokat, annadl nagyobb eséllyel épiilnek be aztan a
késobbi ¢életvitelbe.

Ovodankban kiilénosen fontos, hogy az 6voda feltételrendszere, szokasrendje, nevelési
hatasai elGsegitsék, hogy a gyermek egyéni fejlettségének megfeleléen képes legyen a
kornyezethez valo legoptimalisabb alkalmazkodasra.

Toreksziink az egészséges ¢letmdd iranti igény megalapozdsara mar az 6vodai ¢€let soran,
belsd igénnyé téve azt a tovabbi életszakaszokra.

Az egészséges kornyezet és életmdd egymadssal szoros kolesonhatdsban van, ezért
fontosnak tartjuk a kornyezettudatos magatartds megalapozasat, melynek soran kiilon
figyelmet forditunk a sziilék szemléletformalasara, igy adva alapot a kdrnyezet
megovasara irdnyuld szokasok ¢és szabdlyok kialakitdsdnak. Az Ovodai integracios
pedagdgiai rendszert bevezetve igyeksziink minél tobb kézds programot, rendezvényt
szervezni, ahol gyermekeink sziilei is jelen vannak, ezaltal is formalva, alakitva, javitva a

csaladok szokasait.

Az egészséges életmod alakitasanak teriiletei:

a. Egészséges kornyezet biztositasa.

b. Helyes életritmus biztositasa.

c. A gyermek gondozasa, sziikségleteinek kielégitése, egészségvédd szokdsainak
Kialakitasa.

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

e. A mozgas fejlddésének eldsegitése, testi képességeinek kibontakoztatasa.

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

a. Egészséges kornyezet biztositdsa:

Az 6vodai kornyezet feltételei jelentdsen befolyasoljak az egészséges életmadd kialakulésat,
ezért gondoskodni kell a megfeleld targyi kdrnyezetrdl, melynek egyik szintere az 6voda

udvara.



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

A jatékok elhelyezése ne akaddlyozza a szabadmozgast, ¢és a belathatosagot.
Mozgasfejlesztésre szolgald kiilonbozé udvari jatékokkal, tigyességi maszokakkal,
homokozokkal, mészd-hdzakkal, pihenésre, rajzolasra alkalmas teriilettel tessziik
szinesebbé az udvari jatszorészt. Gondoskodtunk fedett részrél igy kedvezotlen idéjaras
esetén is lehetdséget tudunk biztositani friss levegdn vald tartozkodasra. Nyaron kiilondsen
vigyazunk arra, hogy mindig legyen arnyékos rész a jatékra.

Ovodank épiiletei beliil vilagosak, toreksziink az esztétikus kornyezet kialakitésara.

Targyi adottsagaink, felszereltségiink megfeleld.

A butorok a gyermekek méreteinek megfeleléek, jatékhoz alkalmazhatéan mozgathatok,
varialhatok.

A csoportszobakban ugrokotelekkel, trambulinokkal, mozgd tolcsérrel stb. biztositjuk a
mozgasfejlesztéshez sziikséges feltételeket.

A mosddkban, az intim kornyezetben torténd WC — hasznalatot valaszfallal, fliggonnyel,

ajtoval biztositjuk.

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 1égkdr, kellemes kozérzet.

A szabalyok, szokasok kialakitdsdhoz hosszabb 1d6 sziikséges, a gyermek egyéni

képessége, adottsaga, fejlettsége meghatarozo.

Napirend kialakitasanak elvei

- Nyugodt, biztonsagos 6vodai élet feltételeinek kialakitasa.
- A gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevétele.

- Rugalmassag ¢és folyamatossag.

- Jatékidd védelme.

Ovodankban a csoportok folyamatos napirenddel miikodnek.

Napirendiinket a stabilitas és rugalmassag jellemzi.



Stabil pontokat a rendszeresség, az azonos idopontban visszatérd tevékenységek jelentik
(étkezés idopontja, szabad jaték, mozgas, szabadban valé tartézkodas, pihenés).

A napirend segiti a csoport szabaly ¢és szokasrendszerének alakitasat, a gyermekek
biztonsagérzetének megalapozasat, kelld onallosagot ad, megfeleld rugalmassagot biztosit.
Napirendiinkben a tevékenységek komplexek, egymasra épiilnek, érdeklddést felkeltve, s

lehetdséget biztositva az elmélyiilt tevékenykedésre is.

C. A gyermek gondozasa, sziikségleteinek kielégitése, egészsegvedo szokasainak

kialakitdsa

Ovodai nevelésiinkben a gondozast alapveté tevékenységnek tekintjiik. A gyermekek

eltéré szociokulturalis hatterébdl kiindulva igen nagy kiilonbségek adddnak. Mindent

megtesziink a megértd, tapintatos, elfogadd magatartas kialakitasara.

Az dvodaba 1épéstdl biztositjuk az 6nallod testapolds, 61tozkodés, étkezés, pihenés, edzés

szervezettségét. A szokasok kialakitasat az alapoktdl kell kezdeniink, gyakran az eszk6zok

rendeltetésszerli hasznalatdnak bemutatdsaval, gyakoroltatdsaval. A tevékenységeket

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

Nagyon fontos a személyes kapcsolat és a példamutatas a szokdsok kialakitasa folyaman.

Az 6vodapedagdgus feladata:

- a személyi higiéné szempontjabol sziikséges feltételrendszer napi biztositasa

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

- szervezze meg a higiénés szokasok szabalyrendszerét, s alakitsa ki a belsové valas
utjat

- az eltérd életkorbol adodoan kiilon figyelmet forditson az egyéni segitségnytijtasra

- biztositson lehetdséget a gyermeki modellkdvetésre

Testapolas

A testapolas a gyermek egészségének védelmét, testiik, ruhdzatuk gondozasat rendszeres és
sziikségszerinti tisztalkodasukat és a tisztasag iranti igényiiket fejleszti.

Személyi higiéné szempontjabol fontosnak tartjuk a fogmosast, az otthoni haj és
koromapolast.

A gyermekek a testapolési teenddket sziikségszertien végzik a nap barmely id6szakéaban.



A gyermekek fokozatosan, fejlodési iitemiiknek megfeleléen jutnak el a személyes

gondozottsag igény¢ig.

Oltozkodés
Az 0oltozkodés védekezés az iddjaras hatasai ellen, de fejlesztheti a gyermek izlését,
Onallosagat is.

Sziilok szamara is elfogadott a réteges 6ltozkodés, ez a gyermek igényeit is szolgalja.

Taplalkozas

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

Az ¢étrendrdl a sziilok rendszeresen tdjékozodhatnak. Az étkezések azonos idépontban
torténnek, kotott vagy kotetlen szervezeti formaban.

Miutan megismertiik a gyermek étkezési szokasait a kivant taplalkozasi kovetelmények
betartasaban fokozatosan, tapintatosan jarunk el. Az étkezés feltételeinek biztositasaban a
gyerekek is kozremiikodnek, kiilonds figyelmet forditunk az esztétikus teritékre, a
gyermekméretli eszkozokre.

Vallési vagy egyéb okokbol eltérd étkezést igényld csaladok szokésait tiszteletben tartjuk,

a gyermek étrendjének megtartasaban partnerek vagyunk.

Az onallosag biztositasa érdekében:

- lehetdvé tessziik, hogy az étkezéshez sziikséges eszkozoket a gyermekek onalldan
vehessék el és teritsenek meg maguknak ezzel is eldsegitve a gyermeki munka alakuldsat

- az evOeszkozok kozil, a kanalat és a villat kis- és kozépsd csoportosok, a
nagycsoportosok a kést is biztonsaggal hasznalhatjak

- képességeikhez mérten dnalldan toltenek folyadékot, és szednek levest

Naposi és felelosi gyermeki munka végzéséhez a konkrét feladatok meghatarozasa
sziikséges, ezek a kovetkezok:

- asztalteritok teritése, torlése, szalvétatartok elhelyezése, feltoltése

- ebédnél és uzsonnanadl a folyadék, gyiimolcs v. zoldség kiosztasa

- maradék Osszeszedésében vald segédkezés

- étkezés eldtt és utan a csoportszoba rendezésében valo segités



A kulturalt étkezési szokasok elsajatitasa érdekében feladatunk:
- a szalvéta célszerli hasznalatanak gyakorlasa

- megfeleld étkezési magatartasformak elsajatitasa,

- étkezés kozben halkan beszélgetiink egymassal

Az 6vodapedagogus kisérje figyelemmel az egyéni ételsziikségleteket.

Pihenés, alvas

Az 6vodas gyermek fejlédéséhez elengedhetetleniil sziikséges a megfeleld pihenés.

Nagyon fontos a nyugodt légkér megteremtése, ezért a délutani pihenés elétt mesével,

énekkel segiti az 6vodapedagdgus a gyermekek pihenését, figyeliink a zaklatott, nyugtalan

gyermekre. A gyermek alvasi szokdsait tiszteletben tartjuk az érzelmi biztonsagot eldsegitd

pl.: cumi, pliiss figurak, kenddk stb. bevihetdk a csoportokba.

A helyiség folyamatos szell6ztetését biztositjuk. A gyermekek otthonrdl hozott

agynemiiben pihennek, 6vodai pléddel takaréznak a téli iddszakban. Az 4agynemi

tisztantartdsa a sziil6 feladata.

Az ovodapedagogus feladata:

- biztositani kell a fektetdk atlathatd és atjarhato elhelyezését

- kisérje figyelemmel, hogy lefekvés eldtt a gyermek, ruhazatat tegye kényelmessé,
benti cipdjét megfeleléen helyezze el

- lefekvés elott teljes szelldztetés, és alvas alatt folyamatos friss levegd potlasanak
biztositasa

- az 4gyhuzatban a takarok folyamatos igazitasa

- a nyugtalan, problémas pihenésii gyerek fokozott figyelemmel kisérése

- egyéni sziikségletek folyamatos kielégitése

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

- az ébredést mindenki - sajat szdmara megfeleld modon - bensdséges hangulati ra

hangolddéssal tegye kellemessé
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d. 4 gyermek egészségének védelme, mozgasigényének, edzettségének biztositdsa

Nagyon fontos az egészség megérzéséhez a légfiirdézés, melyet - 10°C-ig biztositanunk
kell a gyermek részére. A megfeleld 6ltozékben végzett testnevelés €s a szabadban toltott
minél tobb id6 hozzdjarul a gyermek egészségének, erdnlétének fokozasdhoz.

Oszt8l nyarig, nagyon sok id6t toltiink az udvaron a déleldtti és délutani érdkban egyarant.
Szeles, esOs idoben az udvari fedett részek nyujtanak lehetdséget a levegdzéshez.
Kihaszndlva a kornyezeti adottsdgokat sokat sétalunk, kirandulunk. Mindez hozzéjarul a
gyermekek életkoranak megfeleld edzettség kialakitasahoz, a kornyezethez vald
egészséges alkalmazkodashoz.

Kiilon figyelmet forditunk az o6voddba 1épéskor, hogy kelld informacionk legyen a
gyermek kiilonds betegségeirdl, betegségekre vald hajlamardl, mely alapjan az egyéni
banasmodot tervezhetjiik.

A gyermekek 6voda-egészségligyi ellatasa biztositott.

Az 6voda orvosaval kozosen a sziildket tajékoztatjuk az egészségvédelem aktudlis
problémairol, lehetéségeirdl.

A kornyezeti artalmak kikiiszobolése érdekében nagy hangsulyt fektetiink a higiénés

szabalyok betartdsara (csoportszoba tisztantartasa, portalanitasa, fertétlenitése).

e. A mozgas fejlodésének elosegitése, testi képességeinek kibontakoztatasa

A testi nevelés, €s az egészséges ¢letmddra nevelés sziikségleteinek kielégitését az
optimalis feltételek biztositasaval tessziik lehetdveé.

Mozgésra, mozgasos jatékra a csoportszobdban, és az udvaron egyarant van lehetdség.
Evszakonként kozeli sétakat, kirandulasokat szervezve, megismertetjiik a természetjaras
szepséget.

Alkalmanként az oOvodai csoportokkal k6zOs mozgasos programokat szerveziink
(gyermeknap, KRESZ-nap stb.).

A rendszeres, 0rommel végzett mozgassal segitjiik az egészséges életvitel kialakitasat,
mintegy mintat adunk ezzel a sziildknek is. A mindennapos mozgas szerves része évodai
szokasrendszeriinknek, melyet valtozatos formaban oldunk meg (csoportszobaban,

folyoson vagy udvaron).
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f. Prevencios és korrekcios testi-lelki nevelési feladatok ellatasa

Az optimalis életritmus kialakitdsa, a rugalmas idobeosztas, a sziikségletek kielégitése,
nyugodt-kiegyensulyozott 1égkér megteremtése, a szokas ¢és szabalyrendszer kozos
alakitdsa mind a gyermek optimalis testi és lelki fejlddésének alapjai.

A gyermek igényeinek megfeleld kommunikéciés kapcsolatok kialakitasaval, olyan
érzelmi biztonsagot nyujto, tamogatd légkdr megteremtése, mely soran a gyermek lelki
gondozasa is megvalosul.

Olyan esetekben, ahol jelzést latunk a testi-lelki fejlédés valamilyen zavarara, a megfeleld
szakemberekkel azonnal felvessziik a kapcsolatot, (pedagogiai szakszolgalat, csalad- és
gyermekjoléti kozpont, gyermekorvos, védénd, gydgypedagogus, 6voda pszicholdgus),

egylittmiikddve segitjlik a sziiloket a probléma megoldasaban.

A fejlodés varhato eredménye évoddaskor végére:

- Igényiik lesz a tisztasag irant, Onalléan, megfeleld sorrendben végzik a
személylikkel kapcsolatos tisztalkodasi, 6ltozkodési teenddket.

- Megfelelden hasznaljak a tisztalkodasi eszkdzoket.

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

- Igényiikké valik a tisztasag, apoltsag, rendezett kiilso.

- Tisztan, kulturaltan étkeznek, megfeleléen hasznaljak az evéeszkozoket.

- Csukott szajjal ragnak, igénylik az asztal rendjét.

- Ondélléan oltdzzenek, vetkézzenek, ruhdjukkal gondosan béanjanak, cip6jiiket
megkotik, képesek Onalloan eldonteni, hogy le vagy felvegyenek ruhadarabot
magukrol.

- Ugyelnek sajat személyiik, és kornyezetiik rendjére, gondozottsagara.

- Az udvaron sem szemetelnek.

- Ismerik a szelektiv hulladékgytijtés okat és mikéntjét.

- Igényiikké valik a levegdzés, szivesen tornaznak, vesznek részt mozgasos

jatékokban, igényiikké valik a rendszeres mozgas.

Ismerik és betartjak a balesetvédelmi magatartasformakat.
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3.1.2 Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientadlt kozosségi nevelés:
»Az 6vO munkija nélkiilozhetetlen nemcsak az egyéni, hanem a nemzetnevelés
szempontjabol is. A leggondosabb csaladi nevelés sem adhatja meg, amit az 6vo nyujt:

Az emberi k6zosségbe valo beilleszkedést. ,,

(Kodaly Zoltan)

Az O6vodaskor gyermek jellemzd sajatossdga a magatartds érzelmi bedllitodasa.
Személyiségén beliil az érzelmek dominalnak, ezért fontos, hogy 6vodankban biztonsagos,
otthonos, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye koriil. A 3-4 éves gyermekre
jellemzd Onérvényesitd, énes magatartdsbol 7 éves kor végére eljut a gyermek a
kezdeményezd, egyiittmiikddd, szocidlis magatartés, viselkedés szintjére.

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
¢letben egyszeriibbé, konnyebbé, gyorsabba valik. Helyi adottsagunkbol fakaddan
figyelniink kell a kiilonb6z6ség elfogadasara, tiszteletére, mivel a jo kozosséget mindig
egyéniségek alkotjak, akik egyéni akaratukat, vagyaikat képesek a kozosség keretein beliil
is megvaldsitani.

Az egyiitt kozosen atélt élmények, novelhetik az egyén tarsas hatékonysagat,
modosithatjak viselkedés modjait, egészséges Osszehasonlitasi lehetdséget kindlnak, ebbdl
kovetkezden realis Onismeret, onértékelés kialakulasat teszik lehetévé. A szocialis tanulas
legfObb eszkdze az utanzas, a mintakovetés, a felndttek kozegében €s a gyerektarsak
kozott. A kozosségi tudat és magatartas mellett masok megbecsiilése, a k6zds szokas és
normarendszer, a hagyomanyok tiszteletben tartasa, kdzben a csoport véleménye is
kialakul.

A tarsas kozosségi kapcsolatok kialakitasa a tevékenységekre tamaszkodva a teljes

nevelési folyamatot atfogja.

Teriiletei:

1. A szocializacio feltételeinek megteremtése

2. Kapcsolatok biztositasa, eldsegitése, tiszteletben tartasa
3. Ertékek, normak kozvetitése, annak szinterei
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1. A szocializdcio feltételeinek megteremtése

Torekediink a baratsagos, derlis 1égkor kialakitasara, mert ez ad a gyermek szamara
biztonsagérzetet. A derlis alaphangulat tevékenységre serkent. A gyermekek kozosségi
szinterei otthonosak, baratsagosak, Osszhangban vannak az o6voda kornyezetével, a

gyermekek otleteinek, igényeinek megfelelden is formaljuk.

2. Kapcsolatok biztositasa, eldsegitése, tiszteletben tartisa

a. Felndtt — Qyermek kozotti kapesolat

Az 6vodapedagogus — gyermek, dajka — gyermek kozotti pozitiv kapcsolat alapja és hattere
minden pedagdgiai munkanknak. Az érzelmekre €piild szeretetteljes, pozitiv kapcsolat
lehet az alapja az (ij megértésének, az élményfeldolgozasnak, a szocialis viselkedésmintak
atvételének, a normak, szabalyok, elfogadasanak a konfliktushelyzetek megoldasanak. Az
ovodapedagogus személyisége kommunikacidja, banasmoédja és viselkedése modell
értéklien hat a csoport szervezddési folyamatéra, serkentdje az egyéni fejlodésnek. A
gyermekek érzékenyen reagalnak az oOvodapedagdgus érzelmeire, viszonya egy-egy
gyermekhez szandéka ellenére is hat a csoporton beliili kapcsolatokra. Minden gyermekhez

szeretettel, megértéssel fordulunk.

b. Gyermek — gyermek kozotti kapcesolat.

A kortarsi kapcsolatok szerepe jelentds hatasu a szocializacioban. Ehhez az 6vodai nevelés
— a csaladi nevelésen tul — semmivel sem potolhato szocidlis szinteret biztosit a gyermekek
szamara.

A gyermek- gyermek kozotti kapcsolat hozzajarul az egészséges ,.én” tudat alakulasahoz
¢s teret enged az Onkifejezd €s onérvényesitd torekvéseinek. A csoportkozeg alkalmat ad a
probléma tobbiranyu megkdzelitésére, igy rugalmas gondolkodasmodot alakit.

A szocializacio folyamataban figyelniink kell, hogy a gyermek ,,én” tudata meger6sodjék,
én képe kiilonbozo tevékenységek soran €s a kapcsolatokban differencialodjék. El kell
érniink, hogy figyeljenek egymasra, legyenek képesek beleélni magukat mas gyerek
helyzetébe.

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

Eldsegitjiik, hogy kiilonb6zo tevékenységeket egyiittmiikodve, kozdsen oldhassanak meg.
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Fontos, hogy a gyermek elfogadja tarsaiktodl eltérd kiilsejét, viselkedését, kiillonbozdségét.
Ovoda szinten is torekedniink kell, hogy a mas csoportba tartozd gyerekek is érezzék, hogy
Osszetartoznak, ezt koOzos tevékenységek szervezésével érhetjik el, melyre
tevékenységrendszeriinkben sok lehetdség van.

A nehezen szocializdlhatd, lassabban fejlddd, alacsonyabb fejlettségi szinten 4allo,
érzékszervi, értelmi vagy mozgassériilt, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetli, elhanyagolt, valamint a kiemelkedd képességli gyermekek nevelése sziikség
esetén specialis szakember segitségével, kozremiikodésével torténik.

A sajatos torodést igényld gyermekek neveléséhez pszichologus, logopédus,

gyogypedagogus, konduktor kozremiikddését igénybe vessziik.

3. Ertékek, normak kizvetitése, annak szinterei

a. Ertékek normdk kozvetitése

A kozosségi szokasok eldfeltételei annak, hogy a gyermekek beilleszkedjenek a
kozosségbe. Kialakitasuknal kezdettdl fogva figyeliink arra, hogy pozitiv érzelmekhez
kapcsolodjanak, és minél Onallobban alkalmazzak a gyermekek. Ezekhez az
o6vodapedagogus - dajka — koszonés, kérés, segitség stb. - sajat példajaval ad mintat.
Meghatarozzuk az egyiittélés szokasait, normadit, eldsegitjik az azokhoz valo
alkalmazkodast, a szoktatast példamutatassal, a kovetelmények kovetkezetes betartasaval

alakitjuk. Mindezt az egyéni banasmod széles korli alkalmazasa biztositja.

b. Szinterek

Beszoktatds — befogadas

Az elsd taldlkozas az Ovodaval, minden gyermek esetében alapvetden befolyasolja a
csoporthoz fiiz6d6 késdbbi kapcsolatat.

A kisgyermekben bizonytalansagot ,.elveszettség érzését” keltheti a szamara idegen
kornyezet. Ezért kiemelten kezeljiik a gyakorlatunkbodl és tapasztalatainkbol adodoan, a
gyermek befogadasat, annak elokészitését. Erdeklddiink a gyermek csaladban betoltott
helyérdl, érzelmi kapcsolatairdl, szokdsairol. Az O6vodéaba érkezés eldtt csaladlatogatas
keretein beliil is megismerkediink leendd 6vodasunkkal.

Lehetéveé tessziik, hogy ellatogassanak az oOvodaba, ismerkedhessenek a leendd

ovodapedagdgusokkal, kornyezettel. A  gyermek kedvenc jatékait, targyaikat,
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biztonsagukat fokozd eszkozeiket magukkal hozhatjak. A régi 6vodasokat felkészitjiik az

uj gyerekek fogadasara.

Hagyomanyok, iinnepek

A kozos tevékenység a gyermek fejlodésének serkentbje. A kozds késziilddések,
tervezgetések, a holnap 6rome tavlatot jelent a gyermek szdmara. A népi hagyomanyokhoz
¢s a z0ld jeles napokhoz kapcsolodva alakitottuk ki 6vodank iinnepeit. Fontosnak tartjuk,
hogy a szervezésben a gyermekek is részt vegyenek. A tevékenységek egy része a
gyermekcsoportban keriil megvalositasra /siités, diszités, kirandulasok/ mas résziik az
egész Ovodara kiterjed. A nemzeti identitastudat, a kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a
sziil6f6ldhoz és csaladhoz vald kotédés alapja. Munkank soran arra toreksziink, hogy a
gyermek tudjon racsodalkozni a természetben, az emberi kdrnyezetben megmutatkoz6 jora

¢és szépre, mindazok megbecsiilésére.

Az ovodapedagogus feladata:

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

- Magatartdsa legyen hatarozott, ugyanakkor szeretetteljes, szinte, empatikus.

- A gyermekekkel igazsagosan és differencialtan, egyéni sajatossagaihoz igazodva
foglalkozzon, elvarasaiban vegye figyelembe a gyermek fejlettségét, torekvéseit, de
tartsa szem elott fejlesztésiik feladatait is.

- Biztonsagos, nyugodt, kiegyensulyozott, 6vodai mindennapok biztositasa, amiben
lehetség nyilik a gyermekek kozotti, valamint a gyermek és feln6tt kozotti minél
gyakoribb kontaktus felvételére.

- Konfliktusok kezelése. (kompromisszumra térekvés, innovativ modszerek)

- Demokratikus szabalyok betartasanak gyakorlasa.

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

- A csoportszoba otthonos, hangulatos, esztétikus, biztonsagos berendezése.

- Az élet, az ¢élovilag tiszteletére, megbecsiilésére nevelés.

- Az udvariassagi beszédformak megismertetése.

- Az erkdlcsi normak, itéletek megfogalmazasa.

- Hazaszeretetre valo nevelés.

- A lassabban fejlodd, hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa.
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- A csaladdal valo egyiittmiikodésre torekvés.

A fejlodés varhato eredménye ovoddaskor végére

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

- Elfogadjék, tiszteletben tartjak a kiilonbozdséget.

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

- Erdeklédnek egymas irant, tekintettel vannak egymaésra.

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

- Tiirelmesek, onalloan keresik a segitségnyujtas formait.

- Oriilnek a kdzdsen elért sikernek.

- Biznak dnmagukban és tarsaikban.

- Udvariasak, koszonnek, tisztelettudodak.

- Segitenek egymasnak és a kisebbeknek.

- Alkalmazkodnak a szabdlyokhoz, tudjak késleltetni sziikségleteik kielégitését.

- Kialakul feladattudatuk, problémamegoldo képességiik és
kompromisszumkészségiik.

- Készen allnak az iskolai élet elfogadasara.

3.1.3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositisa

Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés

Programunknak lényeges része az anyanyelvi, a beszéd a kommunikacio fejlesztése,
ugyanis csak kelld6 nyelvi fejlettséggel rendelkezé gyerekek lesznek képesek a sikeres
iskolakezdésre. A beszéden keresztil neveljiik gyerekeinket. A  gyermek
beszédfejlodésében legfontosabb szintér a csalad.

A csaladi mintatol fliigg a kozosségbe keriild gyermek szokincse, beszédprodukcidja. A
nyelv a gyermek, vilagban valo tajékozodasanak, a kornyezetével valo érintkezésnek
alapvetd és nélkiilozhetetlen eszkdze. A kommunikacid segiti 6t az Onkifejezésben,
gondolatanak legfébb kifejezéeszkoze, és a szocializacio alapfeltétele.

Megfeleld kornyezetben a gyermek analdgids Uton sajatitja el az alapszdkincset, a nyelvi

struktarakat, mondatalkotas szabalyait.
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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 €s a kommunikacio kiilonb6zé formainak alakitasa — beszéld
kornyezettel, helyes mintaadassal, megfeleld szabalykozvetitéssel, a javitgatas
elkeriilésével, a természetes beszéd és kommunikacios 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 folyamatanak
meginduldsahoz. A beszédértés és a beszéd produkcid kolesondsen hat egymaésra, a
beszédértés mindig feliilmulja a beszédprodukcidt. A beszédészlelés és megértés zavara
egyarant szerepet jatszhat az olvasas és iras zavarainak kialakulasaban. Gyenge artikulacié
¢s szOomegtalalasi nehézségek mellett elképzelhetetlen az iskolai eredményesség. A
program lényeges része a beszéd, az anyanyelv és a kommunikacié fejlesztése ugyanis a
kommunikéacié a beszéd, és a gondolkodas egyik eszkoze. A mar sulyos, meglévo

beszédhibak javitasat szakember végzi.

A kommunikdcio céljai:

- A kapcsolat felvétele.

- Informacid eljuttatdsa a mésikhoz.

- A tars reakcidibol a megértés ellendrzése.

- A kapcsolat elmélyitése.

- Az egyéni fejlodés biztositasahoz sziikséges az 6vodapedagdgus személyes példaja,

0sztonzése a gyermekek kozotti kommunikacidra.

Célunk:

- A gyerekek tapasztalatainak ismereteinek rendszerezése céliranyos bovitése.
- A beszédkedv felkeltése és fenntartédsa.

- A beszédhallas és szovegértés fejlesztése.

- A kapcsolatfelvétel tamogatasa az informacio6 eljuttatasa a masikhoz.

- Verbalis és nonverbalis eszkoztar kialakitasa.

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztésbol és nevelésbdl adodo feladatok:

- Ovodapedagogus személyes példaadasa (odafigyelés, meghallgatas).
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- Olyan biztonsagos, elfogado, szeretetteljes légkor megteremtése, ahol batran
elmondhatjak a gyermekek a gondolataikat.

- A sokoldalu tapasztalatszerzés biztositasa.

- A gyermekek kivancsisagara, érdeklodésére épités.

- Az egyéni érdeklddési kor figyelembevétele.

- A pszichikus képességstrukturak fejlodésének egyéni nyomon kovetése, a
sziikséges fejlesztési feladatok tervezése és beépitése a gyakorlatba.

- Minden gyermeki kérdés megvalaszolasa.

- Kommunikéacios helyzetek teremtése, a gyermekek beszédkedvének felkeltése.

- A gyermek szokincsének bdvitése (Mi ez? és Miért? kérdésekkel).

- Térbeli és id6beni tajekozdodas fejlesztése.

- Gondolkodas fejlesztése.

- Metakommunikacids eszkoztar megismertetése, gyakorlasa jatékban.

- A tars verbalis és nonverbalis reakcidi megértésének segitése.

- A nyelvileg hatranyos helyzeti, ill. nyelvileg kiemelked6 gyermekek differencialt
fejlesztése.

- A nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozo, valamint migrans gyermekek egyéni
tamogatds a magyar nyelv megismertetése terén.

- Mindségi kulturalt beszéd elsajatitasanak segitése.

- Szakmai kapcsolattartas a logopédussal, fejlesztdpedagdgussal.

- A beszédészlelés, beszédértés, szobeli emlékezet fejlesztése.

- A szociokulturalis hattér figyelembevételére ¢épiild differencidlt készség,

képességfejlesztés megvalositasa.

Nyelvi készség fejlesztése:

- Az anyanyelv biztos hasznalatanak megalapozasa.

- A beszédkedv felkeltése és fenntartasa.

- Az artikulacios bazis ligyesitése.

- A beszédprodukcios szint emelése.

- Szokincsbdvités.

- Gyermekirodalmi, népmesei értékek kozvetitése.

- Kérdés kultara fejlesztése.

- A véltozatos élmények hatdsara tobbet kérdezzenek.

- Folyamatos, 0sszefliggd tagolt beszéd gyakorlasa.

19



- Halk beszédre szoktatas.

Ertelmi képességek rendszere:

1) Vizualis észlelés
- Gestalt-funkcio
- Analizis-szintézis
- Vizualis ritmus
- Sorba rendezés

- Csoportositas, oSttalyozas

2) AKkusztikus észlelés

- Gestalt-funkcio

- Akusztikus differencidlas
- Analizis-szintézis

- Akusztikus ritmus

- Sorba rendezés, osztilyozas

3) Haptikus észlelés

- Gestalt-funkcio

- Osszehasonlitds, megkiilonboztet
- Analizis-szintézis

- Ritmus

- Soralkotas, csoportositas

4) Id6érzékelés
- Idorendiség, felismerése
- 1dot jelento fogalmak

- 1doi relaciok

5) Térészlelés
- Téri tajékozodas felismerése
- Jobb-bal elkiilonitése

- Relacios szokincs
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6)

7)

8)

Emlékezet
Rovid tavu emlékezet

» felismerése

" [otetlen felidézés

" sorrendi emlékezet
Hosszu tavu emlékezet

" kognitiv térkép

» Jogikus emlékezet

Kreativitas

Figyelem
Megfigyeld képesség
Tartos figyelem

Figyelem megosztds

Fogalmi halé gyiijtofogalmak alakulasa

Altalénositas
Konkretizalas

Osszehasonlitas, differencialas

Altalinos tajékozottsig
Specialis témaju tajékozottsag
Problémamegoldo gondolkodas
Kovetkezteto gondolkodds

Szamossag
Szamsor ismerete

Szamfogalom ismerete
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A fejlodés varhato eredménye az évoddskor végére:

V.

Koranak megfelelden kialakult a pontos érzéskelése, észlelése.
Képes vizualis, auditiv differencialésra.

Térbeli viszonyokat képes felismerni, megnevezni.

A keresztcsatorndk miikddése koranak megfeleld.

Az Onkéntelen bevésés mellett megjelenik a szandékos bevésés is.
Figyelme korahoz képest tartds.

Gondolkodasara a problémamegoldasra torekveés €s a kreativitas jellemzo.
Helyesen, tisztan, érthetéen beszél.

Kérdésre minimum egyszerli mondattal valaszol.

Szdkincse koranak megfeleld.

Jol hasznalja a metakommunikacios eszkozoket.

Batran, szivesen kommunikal tarsaival és a feln6ttekkel.

Tarsara odafigyel, tiirelmesen meghallgatja mondanivalgjat.

A k6z61t informaciot megérti.

Bétran kérdez.

Verbalis emlékezete koranak megfeleld.

Egyszertibb torténetet, mesét képes onalldan is elmondani.

Ismeri és hasznélja az udvariassagi szavakat.

Tud szemkontaktust teremteni és tartani.

Elményeit és gondolatait el tudja mondani.

A migrans kisgyermek is megérti az 6vodai élethez sziikséges kifejezéseket, és

képes magat megértetni.

Az 0vodai élet megszervezésének elvei

A gyermekfejlodd személyiség, ezért sajatos €letkoronként, ¢€letkori szakaszonként és

egyénenként valtozo testi, lelki sziikségletei vannak. A sziikségletek kielégitésében,

személyiségek alakulasaban meghatarozo szerepe van az 6ket koriilvevd személyi és targyi

kornyezetnek. Az 6vodapedagogus személyisége meghatarozd a gyermekek szdmaéra,

elfogado, segitd, tdimogatd attitiidje modellt, mintat jelent a gyermekeink szdmara.

4.1.

Személyi feltételek:
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A Hajdithadhazi Varosi Ovoda személyi feltétele a torvényi eléirasoknak megfelel.
- Az 6voda ellatja

- az iskolai életmoddra felkészitést,

- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizdé gyermekek évodai nevelését,

- a bejar6 gyermek ellatasat.

- Az 6voda ellatja
- az enyhe fokban értelmi sériilt gyermekek 6vodai nevelését,
- az enyhe fokban hallassériilt (nagyothall6) gyermekek integralt nevelését,
- az egyéb pszichés fejlodési =zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek dvodai nevelését integraltan.

Sajatos nevelési igényili gyermek, tanulé: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,
tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(1atasi, hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési

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

EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységekkel és programokkal (EFOP) 6sszefliggd

feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
2. 1091120 .
ellatasanak szakmai feladatai
3. | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4. 1107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok
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4.2.  Targyi feltételek

Az épiileteket nagy teriileten, fiives, aszfaltozott és homokos udvar veszi koriil, mindazon
lehetdséget szolgalva, hogy a gyermekek mozgasigényiiknek megfeleléen jatszhatnak. A
jatékok a gyermekek biztonsagos mozgas és jatékigényét kielégitve vannak elhelyezve az
udvarainkon.

A berendezési és hasznalati targyakban toreksziink a természetes anyagok dominanciajara,
esztétikai értékkozvetitd jellegére. Az 6voda berendezési targyai a gyerekek testméretéhez
igazodva, azok 6nallo hasznalatat teszik lehetdvé. A csoportszobak jatékeszkozeinek széles
skalaja az aktiv nagymozgasoktol a finom mozgasokig az életkor Sajatossagainak

megfeleld fejlédéséhez jarul hozza.

- Az 6vodai fektetdink modernek megfelelnek a torvényi eldirasoknak.
- Ovoda épiileteink rendelkeznek tornaszobaval, amely gyermekeink mozgasigényét

és fejlesztését tekintve feltétleniil sziikséges.

4.3. Az dvodai élet megszervezése

A napirend megtervezése, a tevékenységek koordinalasa az 6vodapedagogustol tudatos,

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

gyermekek életkori sajatossagaibol adodo sziikségletek figyelembevétele.

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

személyiségfejlodését szolgald események beillesztését.

- A gyermekek napirendjét Gigy allitjuk Ossze, hogy a legtobb id6 a szabad jatékra
jusson.

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

- A heterogén és homogén csoportokban kiemelt figyelmet forditunk az eltérd
korosztalyok igényeire, képességeire, mely fokozott figyelem megosztast igényel a
pedagdgusoktol, pedagdgiai asszisztensektdl, dajkaktol.

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

- Toreksziink a hosszu ideig tartd varakozasok, a monoton cselekedtetések teljes

kikiiszobolésére.
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- A rendszeresség, a folyamatossag, a megalapozottsag érzelmi biztonsdgot teremt

gyermekeink szamara.

Napirend

Alkalmazésa rugalmas, igazodik a tevékenységek feladataihoz.

600 _ 900_ig

900 _ 915_ig
szervezhetik)
915 _ 945_ig
945 o 1045_ig

10% — 12%.jg
1200 _ 13%.jq

13%0 _ 14%-jg
14% _ 15%.jg
15%0 _ 17%-jg

Gylilekezés, szabad jaték kotetlen ismeretszerzések

ljaték, vagy rajzolas, festés, mintdzas, kézi munka, vagy verselés,
mesélés vagy ének, zene, népi jaték, tanc, vagy mindennapos mozgds,
munka jellegii tevékenységekl

Mindennapos mozgas (6vodapedagogusok eltérd idopontokban is

Folyamatos tizorai, onkiszolgalas

Kotott és Kotetlen ismeretszerzések, tapasztalatok szerzése
- kiils6 vilag tevékeny megismerése

- rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

- ének, zene, népi jaték, tanc

- verselés, mesélés

- mindennapos mozgas

- munka jellegii tevékenységek

Jaték a szabadban (levegdzés)

Elékésziiletek az ebédhez: tisztalkodas ebéd naposi, illetve dnkiszol-
galas

Mese, - pihenés

Ebredés, testapolasi tevékenységek uzsonna.

Szabadjaték, folyamatos hazamenetel.

A gyerekek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a megfeleld

keretet. A rendszeresen visszatérd ismétlddések érzelmi biztonsagot teremtenek az

ovodasaink szamara.

Heti rend
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Mindez egy éltalanos terv, rugalmasan kezelendd,

mind szervezeti formdjaban,

iddtartalmaban, a helyi programnak megfelelden.

A heti rend a nevel6 munkét segiti a folyamatossag, rendszeresség, tudatossag, ¢és

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

heti rendet allitsunk 0ssze, hogy jusson id6 a tevékenységek, otletek kiprobalasara.

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

Naponta van lehetdség éneklésre, vizualis tevékenységre, verselésre, mesélésre.

A gyermeknek naponta sziiksége van szervezett jatékos mozgasra, ezért heti
két alkalommal minden csoportban irdnyitott vagy szervezett mozgast szerveziink
A hét keretén beliil egy-egy nap, bizonyos tevékenységi forma hangsulyozott, s
ennek megfelelden torténik a céliranyos képességfejlesztés.

A gyermeknek megadjuk a lehetdséget, hogy a megkezdett témat, tevékenységet
kedve szerint folytathassa a hét folyaman.

Szabadon donthetiink abban a kérdésben, hogy a komplexitds keretében mely
tevékenységeket €s szervezeti formakat valasztjuk a gyermek fejlesztése érdekében

az egyes napok folyaman.

A heti rend dltalanos tartalma és maximalis idokeretei

A keret és idGtartam valtozo, szervezhetd kezdeményezett vagy kotott formaban.

Foglalkozds kerete | 3-4 évesek 4-5 évesek 5-6-7 évesek
Verselés, mesélés Enek, zene, népi jaték,
Enek, zene, népi jatek, Enek, zene, népi jaték, | tanc
tanc tanc Kiilsé  vilag  tevékeny
Kiilsé  vilag  tevékeny | Kiilsé  vilag tevékeny | megismerése
megismerése megismerése
kotetlen
Rajzoldas, festés, | Verselés, mesélés Verseleés, meséles
mintdzds, kézimunka
Rajzolas, festés, | Rajzolas, festés,
mintdzas, kézimunka mintdzas, kézimunka
kotott Mindennapos mozgds Mindennapos mozgds Mindennapos mozgds
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A nevelomunka tervezése:

Altalunk hasznalt dokumentumok

2024. szeptember. 1.-t3l a torvényi szabalyozasnak megfeleléen az OVI KRETA digitalis
rendszert hasznaljak az 6vodapedagdgusok.

1. Csoportnaplo:
2. Egyéni fejlodési naplo

Cél: Tudatos, tervszeri, a gyerekek fejlodését elésegité dokumentécio készitése
Tartalma:
e Anamnézis

e A beilleszkedés tapasztalatai, adatlap
e Sajat mérorendszer alkalmazésa
e Egyéni fejlesztési terv
A helyi 6vodai nevelés dokumentdcios rendszere:
- Helyi nevelési program
- Eves munkaterv
- Csoport naplo
- Havi lebontast tematikus tervek
- Heti tervek
- Fejlodési naplod

- Felvételi és mulasztasi napld

4.4. Az ovoda kapcsolatai

Tiszteletben tartjuk, hogy a gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga €s kotelessége, mi
annak kiegészitését tervezziik sajat nevelési céljaink és feladataink Kitlizésével, mely a
gyermek fejlodését szolgdlja. Mindezt a sziilok egylittmiikddésével kivanjuk

megvalositani, melynek a kolcsonds bizalom és tisztelet az alapja.

4.4.1. Csalad — évoda

Alapelviink annak elismerése és tiszteletben tartdsa, hogy a gyermek elsésorban a
csaladban nevelddik. Az 6voda j6 esetben folytatja €s kiegésziti a megkezdett nevelési
folyamatot. Intézményiinkben jelentds 1étszammal bir a Halmozottan Hatranyos Helyzetli
gyerekek ardnya. Igy az oOvodankra harul a tobbszorosen Halmozottan Hatranyos

Helyzetbdl adodo fejlddésbeli lemaradasok korrigalasa, kompenzalasa csaladi nevelésben
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felmeriil6 hianyok potlasa, a csaladban végbement funkciondlis valtozasok kovetkeztében.
Kapcsolatkeresésben kezdeményezd szerepet vallal az 6vodapedagogus.

A sziilokkel valo hatékonyabb kommunikacié érdekében a dialogus kialakitasara
toreksziink, de mindenképpen hasznaljuk a digitalis platformokat is. Fontos mindazon
eszk0zok, modszerek gazdagitasa, melyekkel a kitlizott céljainkat el tudjuk érni, melyekkel
az eddigieknél tobbet tudhatunk meg a csaladok nevelési elképzeléseirdl és gyakorlatarol.
Ervényesitve az intervencidés gyakorlatot, vagyis a segitségnytjtas csaladhoz vald
illesztését, mellyel nevelési eredményeinket fokozni tudjuk.

Ereztetjiik a sziilével valo kapcsolatunkban az Gszinte odafordulast, az empatiat és segité
szandékunkat. Ehhez sziikséges megismerniink a csaldd szokds- szabalyrendszerét
tapintatosan befolyasolva az életmdd alakitasat.

Szaktudasunk révén tapintatosan probaljuk formalni a sziilok szemléletét. A sziilokkel napi
kapcsolatban vagyunk.

Az 6voda sziil6i képviseletét a Sziil6i Munkako6zdsség latja el.

Egyiittmiikodés formadi:

Csaladlatogatas:

Az 6vodapedagogus, sziikség szerint a gyermekvédelmi megbizottal, szocidlis segitdvel
egyittmiikodve, a csaladlatogatas elkészitésében, ill. csaladlatogatason vesz részt, a
sziilével torténd eldzetesen egyeztetés utdn. A hdroméves kortdl ovodankba érkezd

gyerekek csaladlatogatasat minden esetben megszervezik a csoport 6vodapedagogusai.

Beszoktatas, befogadas:

A gyermek beilleszkedésének megkonnyitése, segitése a célunk, figyelembe véve a
csaladbol, bolcsddébol, vagy mas intézménybdl érkezé gyermekeket. Minden esetben 1)
kornyezettel, emberekkel, szokasokkal talalkozik a gyermek. A késébbi kozosségi élet, a
biztonsagot nyujtdé, nyugodt — szeretetteljes, csaladias 1égkér megtapasztalasahoz,

kialakitasahoz segitséget nyujt a befogadas.

Formai:

- nevelési év megkezdése elbtti ismerkedés az 6vodaval

csaladlatogatas
- szilild részvételével torténd befogadas

- fokozatos a gyermek egyéni iitemét figyelembe vevé befogadas

28



Kozos programok, iinnepek:

A csalad és ovoda kozotti kapcsolat kialakitasara, elmélyitésére a kdzos programok és
tinnepek adna lehetdséget, ahol megismerhetjiik egymas szokésait, értékrendjét. Lehetdség
nyilik szeml¢letformalasra és a nevelési elvek kozelitésére.

Ko6z6s program: - kirandulasok, ahol lehetdség van kozos beszélgetéssel egybekotott

¢lményszerzésre, - sportprogram megszervezésére, kozos rendezvények megtartésa.

Unnepek, hagyomdnyaink:
- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Marcius 15.

- Husvéti késziilédés

- Anyak napja

- Evzaré, Ballago

- Gyermeknap

- KRESZ-nap az oviban program

- Tok — Zoldségfesztival

- Oszi zoldség — gyiimolcs fesztival
- Tavaszi ,,Egészség-nap”

- ,,Ovodaba csalogat®”

Fontos, hogy az 6voda mindennapjaibol emelkedjenek ki az tinnepek kiilséleg és belsdleg

egyarant.

Nyilt nap

Célunk a nyilt nappal, hogy betekintést adjunk a sziil6knek, tanitoknak az dvodai életbe.
Ismerjék meg a gyermekek Uj vondsait, tulajdonsagait. Atélhetik a szabad jaték
készségekre, képességekre gyakorolt hatdsat, a gyermek kompetencidjanak fejlédését.

Legalabb 1 héttel eldtte tdjékoztatjuk a sziiloket, pedagdgusokat a nyilt nap idejérdl.
Fogaddora

A fogaddora célja az esetleges probléméak megbeszélése és a sziilok t4jékoztatasa a

gyermekek egyéni fejlédésérdl. Ezeken az alkalmakon nyilik lehetéség olyan informaciok
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cseréjére, melyek a gyermekkel, vagy kozvetlen kornyezetével kapcsolatosak és bizalmas
jellegtiek. Sziilo és 6vodapedagogus egyarant kezdeményezheti a fogadd orat.
Az ilyen alkalom lehetéség a gyermek folyamatos fejlédésérdl, iskolaérettségérdl valo

tajékoztatasra is.

Sziildi ertekezlet

Uj sziilék részére a nevelési év kezdetén Gsszevontan, csoportokban évente két alkalommal
szerveziink sziil6i értekezletet, illetve sziikség szerint. A Hazirendet, Helyi Nevelési
programot €s a csoport éves tervét ismertetjiik. A szlildk megvalasztjuk a Sziil6i
Munkakdzosség tagjait.

Ismertetjiik csoportélettel kapcsolatos hagyomanyokat, tudnivalokat, szokésrendszert.
Lehetéség van a gyermekeket és sziiloket érinté legfontosabb témak, feladatok, programok
estleges problémak megbeszélésére. A sziilok véleményének meghallgatasa, javaslataik
figyelembevétele.

Ev végén az 6vodapedagdgusok beszamolnak a nevelési év eseményeirdl a csoport egész
évi tevékenységérol.

Jelenléti iv irasa és jegyzOkonyv készitése kotelezo.

4.4.2. Kapcsolattartis egyéb nevelési, oktatasi, szakszolgdlati és  Kulturdlis

intézményekkel
Az Ovodankba jar6 gyerekek és a HHH gyerekek minél szélesebb korti fejlédése -
fejlesztése érdekében kiemelt szerepet kap az egyéb nevelési, oktatasi €s kulturélis

intézményekkel kolcsonds egyiittmiikodés.

Ovoda és iskoldk kapcsolata

Ovoda - iskola atmeneti programjaink soran megismerjikk egymas céljat, elképzeléseit,
szorosabba valik egyiittmiikodésiink.

Kapcsolattartas formai:

- latogatas az iskolaba 5-6-7 éves gyermekekkel

- volt 6vodasaink meghivasa rendezvényeinkre

- kolesonos tajékozodas, szakmai tapasztalatesere,

- a gyermekek fejlddésének  nyomon kovetése

- hospitalas
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- nyilt napok
- 6voda — iskola atmenetet segité kozos programok szervezése

- egymas rendezvényein valo részvétel

Ovoda és szakszoledlati intézmények

Az 6vodai élet alatt a pedagogiai szakszolgalatok (Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Hajdthadhazi Tagintézménye, Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsag), egészségiigyi szakszolgalat (gyermekorvos,
védond), a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelem intézményei (Hajduhadhazi Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont, Hajda-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hajdthadhazi Jarasi
Hivatala Gyamiigyi Osztaly és a Hajd(-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hajduhadhazi
Jarasi Hivatala  Hatosagi Osztdly) a gyermekek nevelését ¢és védelmét specidlis

szakismereteikkel segitik.

Ovoda és kozmiivelodési  intezmenyvek (Konyvtar, Miivelodési Haz, Kozosségi haz)

kapcsolata

Az intézmények kinalatabol ugy valogatunk, hogy az eldsegitse nevelési feladatok

sokoldali  megvalositasat, az  6voda nevelési elveivel, értékkozvetitésével
Osszeegyeztethetdek legyenek, €és segitse a halmozottan hatranyos helyzet kompenzalasat.
A gyermekek érdeklodését, életkori sajatossagait figyelembe véve latogathatjak
csoportosan pedagogus vezetésével, vagy egyénileg, sziileikkel.

Kapcsolattartas formai:

- latogatas

- rendezvényen vald részvétel

- megbeszélés

- tajékoztatas

Kapcsolattartas a fenntartoval

Bizottsagi iiléseken, testiileti iiléseken az igazgatd €s igazgatohelyettesek képviselik az
ovodat. Az igazgato és az ovodatitkarok tigyintézés folyaman napi kapcsolatban vannak a

Polgarmesteri Hivatal dolgozoival.
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4.4.3. Kapcsolattartis a Nemzetiségi Onkormdnyzattal

Hajdvihadhdzi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

Szamitunk a csaladokkal val6 kapcsolattartasban a kozremiikodésiikre, tamogatasukra.

V. Az dvodai élet tevékenységi formai és az ovodapedagogus feladatai

5.1. Jaték

A jaték az oOvodai nevelés leghatékonyabb eszkoze, a kisgyermekek elemi pszichikus
sziikséglete, melynek mindennap visszatéré modon hosszantartéan és lehet6leg zavartalanul
ki kell elégiilnie. A jaték a gyermekek fejlddésének tiikre, altala valik megfigyelhetévé azok
a mindségi ugrasok, melyek a fejlodési folyamatok hatarait jelzik. Jaték soran nemcsak
észrevétleniil tanul a gyermek, hanem a jatékban éli ki, dolgozza fel az életben eléfordulod
benyomadsait, pozitiv és negativ élményeit. Kiprobdlhatja azokat a viselkedési mintékat,
melyek a késObbiek soran a szocializacio, a tarsadalmi beilleszkedés alapjait szolgaljak.

A jaték az egyszerli gyakorld majd utanzé jatéktol vezet a szimbolikus jatékon keresztiil a
szabalyjatékok felé, de ez az Ut reverzibilis, megfordithatd, és atmenetet, komplexitast
képezhet az egyes jatékfajtak kozott. Az egyidejliség teszi olyan szinessé a jatékot, mely
elvalaszthatatlan a fejlédés egészétdl, a tarsas, szocialis, akarati, érzelmi, mozgasos, és
kognitiv fejlodéstol.

Az én-tudat, a kompetencia, az autonémia kialakulasa, az empatia, a szocialis hatékonysag
érzése, a szociabilitas fejlodése formaljak a gyermeki tudat értelmi és szocialis

Osszerendezettségét, onszabalyozo, és alkalmazkodé funkcidit.

A jatékfajtak személyiségformalo hatdsai:

- Gyakorlo jaték:

Fejlodnek a gyermek motoros képességei, nagy és finom mozgasa, koordinacioja, téri és
tapintasos észlelése, verbalis készsége, kinesztetikus mozgéasa, és annak megfigyelése,
mozdulatazonositasa, és kovetése.

- Szimbolikus jaték:

Fejlédik a gyermek szocializacios készsége, jartassaga az egyes szituaciok kezelésében,
kommunikécioja, akarati és erkolcsi tulajdonsagai, empatidja, kreativitasa, beszédértd, és

beszédprodukcids képességei, kognitiv képességei.
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- Konstrualo jaték:
Fejlédik a gyermek szem-kéz koordinacidja, finommotorikaja, kreativitasa, téri iranyok
észlelése, alak és formaallandosaga, rész és egész viszonyanak észlelése, képzelete, vizualis

memoriaja.

- Szabaly jaték:
Fejlédik a gyermek értelmi, kognitiv, logikai képességei, formalodnak akarati tulajdonsagai,

szocializacios képességei.

Tamogatjuk a gyermekek jatékanak egyéni szintjeinek kibontakozasat, a kreativ onkifejezés
lehetdségeit. Ehhez érzelmi biztonsagot nyujtd, inger gazdag kornyezetet biztositunk.
Ovodankban a tanulas elsédleges keretének a jatékot tekintjiik, ezért napirendiinkben szem
eloétt tartjuk a rugalmassagot, folyamatossagot, és a parhuzamosan végezhetd
tevékenységekre fektetjiik a hangstlyt.

A gyermek jatéka lehet szabad jaték, illetve az dvodapedagogus altal kezdeményezett
jatéktevékenység is. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermeket sok olyan tartos, hangulati,
élménybeli, eszkoz altal vald hatas érje, melyek eredményeként a gyermek szabad
jatéktevékenysége onmagatol elindulhat. Ebbe igény szerint a pedagoégus is bekapcsolodhat,
hiszen a kisebb gyermekek igénylik is a felndttek jelenlétét. Mivel a jaték a mindennapi
¢letben megtapasztalt élménybdl fakad, ezért az életre vald nevelés is a jaték segitségével
valosulhat meg.

Az 6vodapedagogus feladata a jaték feltételeinek maradéktalan biztositasa.

A jaték tamogatdasabol adédo évodapedagogusi feladatok:

- Nyugodt, érzelmi biztonsagot ado légkdr megteremtése, és folyamatos fenntartasa,
az egylittélés €s egylittjatszas elemi szabalyainak és szokéasainak kialakitasa.

- Cselekvésre 0sztonzd, a gyermek kivancsisagat felkeltd, esztétikus, harmoniat
sugarzo, inger-gazdag kornyezet kialakitasa.

- A jatékeszkozok a gyermekek szamadra lathato, és elérhetd helyen vald elhelyezése.
A jatékeszkozok kivalasztasanal figyeliink a tartdssagra, az esztétikussagra,
elényben részesitjiik a természetes, Gijrahasznosithat6 alapanyagokat.

- A jatéktér olyan mobilizalhaté kialakitdsa, hogy a gyermekek jatékigényiiknek
megfelelden maguk is szabadon 4trendezhessék.

- A csoportban is hasznalhat6 mozgasos jatékok helyének és eszkdzének biztositasa.
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Sokszinii tapasztalatszerzési lehetdség biztositasa, mely egyben élményforras is lehet
a gyermek szamara.

pedagbgus altal készitett jatékeszk6zok preferalasa, ujrahasznositas hangsulyozasa,
sziilok bevonasa a készitésbe,
A sziilok szemléletformalasa, megismertetés a konkrét jatékokkal, azok fejlesztd

hatasaival, Gtletet adunk a jatékvasarlashoz.

A jaték megnyilvanuldsi formadi:

Szabad jaték:

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

- a jatékeszkozok kivalasztasaban

- a tarsak, és a jatékhely megvalasztisaban

- a gyermeki jatékelgondolas megvaldsulasaban.

Az évodapedagdgous legyen:

tudatos

megengedd

tamogatd

motivalo

biztonsagot sugarzo

lehetséges partnerként jelenlevd
érdekl6do

tiszteletben tartod

A szabad jatékba csak a legsziikségesebb esetekben avatkozunk be, vagy ha maguk a

jatszok ezt igénylik, kérik segitségiinket.

2.

Kezdeményezett jaték:

Az oOvodapedagdgus pedagogiai szandékkal teremt olyan helyzetet, melyben a

gyermek egyéni érdeklddési korének egyéni ismeretségi korének, egyéni fejlettségének

ismeretében ajanl fel jatéktevékenységet. Ez a kiilsé késztetés a gyermek érdekében

torténik, eldsegiti sajatos fejlodését, talalkozik igényeivel.
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A gyermeknek jogaban all nem élni a felkinalt jatéklehetdséggel. Biztositjuk a gyermek

onallosagat és onmegvalositasanak lehetdségét.

A kezdeményezett jaték célja a gyermek képességeinek, kompetenciajanak fejlesztése,

figyelembe véve aktualis allapotat.

A jaték tamogatasanak elvei:

Tiszteletben tartjuk a gyermek jatékvalasztasat.

Nyomon kovetjiikk a gyermekjaték fejlodését, figyeliink az estleges regressziora,
illetve eltér6 fejlodési titemre.

Az egyes jatszocsoportok és gyermekek jatékanak tdmogatasa.

A gyermek aktualis fejlédési szintjéhez igazitott képesség-struktirak adekvat
tamogatasa.

A kreativ onkifejezés fejlodésének segitése.

Modellértékii viselkedés, és kommunikacio, hiteles magatartas.

A gyermekek kérdéseinek fejlettségi szintjiikhoz valo igazitott valaszadas.

A jaték fenntarthatdsdga érdekét szolgdlod szabélyrendszer a gyermekekkel egyiitt
torténd alakitasa.

Az egészséges versenyszellem megalapozasa.

A gyermekek kozti érzelmi kotddések, kapcesolatok tamogatésa.

A fejlodés varhato eredménye ovodaskor végere:

A gyermekek 6rommel, onfeledten szeretnek, €s tudnak jatszani.

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

Onalloan kezdeményez szerep, és szabalyjatékokat. Elosztjdk a szerepeket, betartjak
a szabalyokat, masokkal is betartatjak, képesek egymashoz alkalmazkodni.
Elfogadjak egymas véleményét, javaslatat, a konfliktusokat megoldjak.

Képesek problémahelyzeteket megoldani

Egyszerlibb kiegészité eszkozoket onalldan elkészitenek, jatékukban felhasznaljak
azokat.

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

Tobbféle szerepjatékot jatszanak, tobbségiik képes a szerepjatek felosztasara.

Szivesen, €s orommel jatszanak szimbolikus jatékokat.
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- Onalléan épitenek, alkotnak, szivesen vesznek részt szabalyjatékokban, elfogadjak,
¢s betartjak annak szabalyait, tobbségiik képes 6nalldan szabalyt alkotni.

- Ismerik és alkalmazzak jatékuk soran a megfeleld viselkedési szokasokat.

- Jatékukban elmélyiiltek, és kitartok.

- Problémahelyzetekben kreativ megoldasra torekszenek.

5.2. Verselés, mesélés

Az oOvodai élet mindennapjait kitolti, pihentet, megnyugtat, szérakoztat, taplalja, a
képzeletet segit az élmények feldolgozasaban /6sztonzést ad a képzeletnek: lassam is,
amirdl beszélnek/. Az egybehangolddas és egylivé tartozas eszkoze.

A mesélovel valé személyes kapcsolatban a gyermekek érzelmi biztonsagban érzik
magukat és ebben a hangulatban, allapotban, eleven bels6 képvilagot jelenitenek meg.

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

A mese képi-€és konkrét formaban tdjékoztatja a gyermeket a kiilvilag és az emberi
belsovilag legfobb érzelmi viszonylatair6l a lehetséges, megfeleld viselkedésformakrol.

Az élmények nyoman létrejott érzelmi hatasok erkolcsi formalé erévé véalnak. Erzelmi és
érzéki alapon szereznek mély benyomasokat a természetrdl €s az emberi €let jelenségeirdl.
A miivészi pontossaggal formalt mondatok, a szo erejével €letre keltett képek az allando
fordulatok, szokapcsolatok és a valtozatos szines szavakbol épitkezd irodalmi nyelv
észrevétleniil gazdagitja a gyermek szokincsét, kifejez6 készségét, nyelvtanilag helyes
beszédét.

Tapasztalataink szerint a csalddokban a mesélés, verselés helyett a tv, video, DVD,
részesiil elényben, ami sok esetben helytelen mintat ad a gyermeknek. Ugy latjuk-e ténybol
kiindulva, hogy nagyon hidnyos a csaladon beliili kommunikaci6é és annak a helytelen
modjat tapasztaljuk. Ezért rendkiviil fontosnak tartjuk a sziilok szemléletének formalasat a
semmivel sem helyettesithetd bensOséges kapcsolatot feltételezd ¢és alakité mesélés,
beszélgetés, egymas meghallgatasa és metakommunikacidja irant.

Elalvas eldtt az 6vodaban mindig meséliink, olyan meséket, amik a gyermekben pozitiv
¢lményeket keltenek, alvasukat halk zene, ének is segiti, mely 1élekmelegitd hatassal van a

gyermek személyiségére.
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A mese, vers szovege hangzasban, ritmusban, hangulatban, képi erében, feliilmulja a
hétkoznapi beszédet. Ennek érdekében nagyon fontos a gyermek fejlettségi szintjének
ismerete, az irodalmi anyag megvalasztasa. A népi — népmesék, népi hagyomanyokat
felelevenité mondokak, rigmusok, a magyarsag torténelmét feldolgozé mondavilag elemei,
meséi —, a klasszikus és a kortars irodalmi miiveknek, valamint mas népek, nemzetiségek
meséinek egyarant helye van az irodalmi anyag kivalasztasdban. Az dvodapedagogus
részérél a kifejez6 el6adasmod, él0szavas mesélés, irodalom nyelvi- stilisztikai
eszkozeinek kihasznaldsa. A gyermekeket meghallgatjuk, beszéliink, mintat adunk az
utanzasra.

A beszédfejlesztés érdekében a mese kivalasztasanal figyeliink arra, hogy mesebabozéasnal,
dramatikus jatéknal nem verbalis kommunikacioval is jatszhato legyen.

A versek, a parbeszédre, leirasra, beszédtempo ¢és a kiilonb6z6 hangzok gyakorlasara is
alkalmasak legyenek.

Tobbféle anyanyelvi jatékot alkalmazunk.

Célunk:

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

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

- Az irodalmi tapasztalataik segitségével fejlddjenek erkdlesi tulajdonsagaik /egyiittérzés,
seQitokészség, onzetlenség, figyelmesség/ fejlodjon akaratuk /6nallosag, onfegyelem/.

- Fejlodjon az érzelmi- értelmi életiik, kiilonésen az emlékezetiik, képzeletiik,
Osszpontositott figyelmiik.

- Orémmel vegyenek részt a mesék felidézésében, Ujraalkotdsaban, dramatizildsban,
babozashan.

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

- Magyar kultara értékeinek atorokitése.

- A kdnyveket becsiiljék meg, gondosan banjanak vele.

- A sziil6k nevelési szemléletének formalasa.
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Az ovodapedagdgus feladata:

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

- Az ¢letkornak, egyéni érdeklodésnek fejlettségnek, élményeknek megfeleld irodalmi
anyag valasztdsa. Els6sorban a magyar népi, illetve miialkotasokbol, ezen tul klasszikus és
kortars irodalmi miivekbdl, valamint az etnikai és migrans gyermekek kulturalis, értékeibdl
gyermekeknek valo alkotasaibdl valasztas.

- Az irodalmi anyag kifejez0 kozvetitése a gyermekek részére. Az ovodapedagogus
beszédmodja utanzasra méltd jo példa legyen szines, atélt, érzelmekkel telitett.

- Példamutat6 legyen nyelvhasznalata: iigyel a hibatlan, érthet, vilagos ¢és tiszta
hangképzésre, keriili a hangos beszédet.

- Az irodalmi élmény befogadasdhoz sziikséges hangulat teremtése, szeretetteljes 1égkor,
ami segiti a gyermek odaad6 figyelmét. Hely kialakitasa, ahol Ilehet6ség van a
mindennapos mesélésre, verselésre, mondokazasra.

- A gyermeki Onkifejezés fejlodésének segitése, Onkifejezd képesség gazdagitasa,

alternativ lehet6ség biztositasa

A fejlodés varhato eredményei ovoddaskor végére

- A gyerekek orommel varjak a mesélést.

- Mesekezdeményezéseken szivesen részt vesznek.

- Szivesen mondanak verset, mondokakat.

- Képesek torténeteket elmondani, alkotni.

- Elkezdett torténetet fantazidjuk segitségével folytatnak, befejeznek.
- Képesek kitartdan figyelni.

- Emlékezetiikben megtartjak az egyszerlibb mesefordulatokat.

- Szivesen nézegetnek képeskonyveket.

- A képeskonyveket megbecsiilik, vigyaznak épségére.

- Otthoni kornyezetben gyakrabban mesélnek, verselnek.
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5.3.  Enek, zene, népi jaték, tnc

Enek:

A zenei nevelés az egésznapi Ovodai €let része.

A kozos énekelgetés, a zene, a vele egyiitt ¢l6 népi jaték a gyermeki élet egyik
legtermészetesebb vele jardja, ami fontos szerepet jatszik a gyermek érzelmi életének
kialakitasaban, esztétikai izlésének formaladsdban. Az érzelmeken keresztiil jelentds
mértékben hat az értelmi fejlodésiikre, kzosségi nevelésiikre.

A mindennapi éneklés soran a személyes kapcsolat felkelti a gyerekek zenei érdeklodését.
Enekléssel és zenehallgatassal élményekhez juttatjuk Sket. Ami 4ltal felfedeztetjiik a
dallam, a ritmus, a mozgas szépségét, a kozos éneklés Gromét.

A népdalok éneklésével, a gyermek-néptancokkal és népi jatékokkal megismertetjiik a
hagyomanyokat és annak tovabbélését segitjiik.

Az 6vodankba érkezd gyerekek mar magukkal hozzék a zene, a tanc szeretetét. Mi ezekre
az értékekre tamaszkodunk, igyeksziink megerésiteni, tudatosabb zenei tevékenységek
alkalmaval fejleszteni, boviteni.

Ezaltal fejlédik koncentrald képességiik, aktivitdsuk célirdnyosabb lesz, tarsas
magatartdsukra is. Megtanulnak, a csoportban a tobbi gyerekkel egyiitt mozogni,
mozdulatokat végezni, megszerzik a képességeket a tobbiekkel valod egyiittmikodéshez.
Megtanuljak, kovetni a mozdulatokat és szabalyozni azokat.

Gyakorlatokon keresztiil a gyerekek jol beilleszkednek a csoportba, jo kapcsolat alakul Ki
az O6vodapedagogussal és tarsaikkal egyarant. Kialakul kapcsolatteremtési képességik, s
késobb elfogadjak €s végrehajtjak az 6vodapedagodgus utasitasait, kéréseit.

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

mindennapi tevékenységének.

Célunk:

- A zene iranti érdeklodés felkeltésére, befogadasara vald képesség fejlesztese.

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

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

- Zenei izlésiik formalasa, esztétikai fogékonysaguk fejlesztése.

- Zenei kreativitasuk alakitasa.
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- Célunk még, hogy a gyerekek orommel, érzelmi gazdagsaggal, felszabadultan éne

keljenek, mozogjanak.

A zenei nevelésbdl adodo ovodapedagogusi feladatok:

1. A zenei nevelés alapvetd feltételeinek megteremtése:

- A nyugodt érzelemmel teli ,,zenei 1égkor” biztositasa, ami atszovi az egész napot, ahol
barmikor énekeliink, dadolunk a gyerekek kozott, hangulatkeltés, a gyermekek érzelmi
allapotanak megtartasara vagy éppen megvaltoztatasara.

- Az 6vodal zenei nevelésnek legfontosabb feltétele az dvodapedagogus felkésziiltsége és
zenei eszk6zok, az énekhez kapcsolodo ritmus és a hozza tarsulod jaték is.

- Dalos jatékhoz motivald hatast, élményelohivé eszkozoket biztositunk. /kendok,
fejdiszek, kékfestészoknya, kalap stb./

- Zenei szakkonyvek, kézikonyvek, hanghordozok, biztositasaval az onképzést is segitjiik.
2. Friss leveg6t biztositunk.

3. A kor és egyéb mozgasos jatékokhoz elegendd helyet alakitunk Ki.

4. Igényes =zenei kultarat képviseld6 népi gyerekdalokat, dalos jatékokokat,
mondokakat valogatunk, allitunk O0ssze életkornak és az adott csoport képességszintjének
¢s érdeklodésének megfelelden.

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

A mondokak, dlbeli jatékok a legelsd miifaj, amellyel a gyermek eldszor talalkozik. Fontos
szerepe van a beilleszkedési idoszakban €s szocializacidban.

A kisgyermek kiegyensulyozott derlis lesz, 6rom szdmara a kozos jate€k, biztonsagban érzi
magat az ismétlodé mozdulatok, érintések a testkdzelségek hatasara. Ersen kotodik a vele
jatszo feln6tthoz. Ez az élmény bensdséges, jo kapcesolat kialakitasat eredményezi.

- A zenei anyag kivalasztasakor figyeliink az évszakra, az id6jards valtozéaséara, az
évszakokhoz kapcsolodd népszokasokra, hagyomanyokra, figyelembe vesszik a
differencialési lehetdségeket.

fgy épitiink a népi gyermekjatékokra, dalokra és a népszokasokbol adoédo egyéb zenei
anyagra.

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

6. Zenei ¢élmények biztositasaval attitidok, gondolkodasbeli és kommunikacids

tulajdonsagok fejlesztése.
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A Dbeszédszervek koordinalt mozgasanak fejlesztése, a hangzok helyes formaldsdnak
gyakoroltatasa, beszédtechnika fejlesztése, fogalomalkotés, szokincsbovités, beszédhibak
javulasa.

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

7. A zenei kreativitas fejlesztése (mozgas rogtonzés zenére, dallam, ritmusvariaciok
kialakitasara 6sztonzés stb.) 6nkifejezés lehetéségének biztositasa.

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

muvészeti alkotasok.

A fejlodés varhato eredménye ovodds kor végére:

- Orémmel és szivesen jatszanak dalos jatékot, mondokaznak.

- Batran énekelnek akar egyediil is.

- Tisztan énekelnek.

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

- A zenei érzékenységiik, fogékonysaguk, életkoruknak megfeleld.

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

- Egyontetlien korbe jarnak, szép testtartdssal, kézfogéassal és a nélkiil, jarasuk
ritmuskovetd, egyontetli mozgasra képesek.

- Képesek érzékeltetni az egyenletes liiktetést, ritmust.

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

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

- Egyszerli tAncos mozgasok elemeit ismerik / dobbantds, koppands, paros forgas
sth./

- A dalok, mondokak szovegét érthetden mondjak, ligyelnek a helyes artikulaciora,

hangsulyokra.

5.4. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka
,»Gyermekkoromban gy meg tudtam nézni magamnak egy nadszalat, egy vizi viragot, egy

mocsari golyahirt, hogy ma is ugy emlékszem vissza rajuk, mint személyekre”
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/ Bernath Aurél /

A vizudlis nevelés, azaz a kornyez0 €16 és élettelen vilag abrazolasa itt kezdodik: alkalmat
és 0sztonzést adni a gyermeknek arra, hogy minél tobbszor belefeledkezhessenek az 6t
koriilvevo vilag egy — egy részletébe, jelenségébe, hogy ez altal meg tanuljanak latni.

A kornyezet, a kornyezd vilag latvanya kozvetlen érzékszervekkel torténd megismerése
kelti fel gyermekeinkben az alkotasi, alakitasi kedvet.

A rajzolés, festés, mintazas, azaz a kép, illetve a forma alakitasa is jatéknak mindsiil,
¢lményt nyujt, a megismerés egyik formdja lesz.

A latashoz, a képi gondolkoddshoz, az abrazolashoz sziikség van partnerre: biztato
megerdsitd, felfedezést észrevevd Ovodapedagdgusra. A vizudlis nevelés teriiletén az
intuicidra, a véletlenszerl felfedezésre, az alkotokedv felkeltésére helyezziik a hangsulyt.
Mar kiscsoportos kortdol megmutatjuk a gyermekeknek a technikdk sokféleségét,
sokszintiségét. Ebben a fogékony korban megismertetjik a gyermekekkel a népi
motivumkincseket, a népi mesterségeket, és lehetdséget adunk a miialkotdsokkal vald

talalkozasra.

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

fontos feladatunk.

Az 6vodapedagogusok kiemelt feladatai:
A feltételek megteremtése

A képi gondolkodas fejlesztése

A kiilonbségek figyelembevétele
A tevékenységvagy felkeltése
Esztétikus kornyezet megteremtése

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

N o g s~ w D Pe

Differencialasi lehetdségek kihasznalasa
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1. A feltételek megteremtése

Hely, ido, eszkoz:

Az ébrazolas beépilil a mindennapi tevékenységrendszerbe, athatja az egész nevelési
folyamatot, szoros kolcsonhatasba 4ll mas nevelési teriiletekkel. Ezért alkotoi
tevékenységet minden nap folytatnak a gyermekek, mikro csoportos vagy egyéni formaban
kezdeményezett, vagy szervezett foglalkozasok keretében, ez fligg a tématol, a technikatol
és a gyermekek fejlettségét6l. A csoportszobakban ki van alakitva az adott hely, ahol az
eszk0zok, anyagok szabadon allnak jatékidében a gyermekek rendelkezésére, de a
mobilitasnak kdszonhetden at is rendezhetd, ha a feladat vagy a téma indokoltta teszi (pl.:
téralakitas, épités, rendezés).

Gyljtjiik a tevékenységek soran hasznalhat6 jrahasznosithatd eszkozoket. (pl.: dobozok,
hengerek, termések, kupakok stb.)

Nyugodt 1égkor: Alkotd, segitd, Osztonzd légkort kell kialakitani, ahol a gyermekek
minden alkotasat értékként kezeljiik. Alapvetd szabalyokat, szokasokat elsajatittatjuk,

melyek sziikségesek a kompetencia érzés kialakitasahoz és a biztonsagos anyagkezeléshez.

2. A képi gondolkodas fejlesztése:

Az 6vodapedagbgus tartsa szem el6tt, hogy a gyermekek képalkotasa, képi onkifejezése,
térbeli tajékozodasa, formaérzékenysége, alakito kedve, szinhasznalata 3 — 4 éves korban
indul erételjes fejlodésnek.

Fontos, hogy az abrézoldsi torekvések meginduldsat eldsegitsiik, Onbizalmukat
megerdsitsiik. Vigyazzunk, hogy a felndttek képi sablonjaival, sémaival ne kossiik meg
szabad képzettarsitast. Az 6vodapedagogus ismerje fel a gyermekek sajat képi elemeiben a
formateremtd szandékot, a szinhaszndalat kreativitdsat, az eredetiséget és ebben erdsitse

meg.

3. A kiilonbségek figyelembevétele:

Az 6vodapedagogus fogadja el, hogy a gyermekek gondolkodésa, valosdgot reprodukald
képzelete nem egyforméan miikddik, ugyan ugy, mint a felnétteknek sem. Létezik mas —
mas tipusu szemlélet, absztrahald képesség, igy az abrazolo tevékenységek soran a
megismert kdrnyezet mas — mas képen tiikroz0dik akar plasztikai, akar képi formdban a
gyermekek munkdiban. Az 6vodapedagdgus az eredetiséget helyezze eldtérbe és buzditsa,

serkentse a gyermekeket az egyéni alkotasok készitésére.
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4. A tevékenységvagy felkeltése:

Az Ovodapedagdgus teremtse meg annak feltételeit, hogy a gyermekek épitgessenek,
firkalgassanak, homokot formalhassanak, gyurkaljanak és mind ebben 6romot leljenek.
Eleinte maga az eszk6z, a nyomhagyas az anyagok érdekessége, formalhatdsaga jelenti az
oromet, majd egyre inkabb valami létrehozasa. Az 6vodapedagdégus maga is gyakran
vegyen, részt a gyermekek tevékenységében alkosson, hozzon 1étre alkotasokat.

Alkalmat kell teremteni arra, hogy a gyermekek o6nmaguk munkéja mellett egymas
munkajat is nézegethessék, alkotds kozben adhassanak egymdsnak tandcsot, legyenek
egymas Segitségére.

Gondoljunk minden gyermek munkajanak folyamatos bemutatasara a csoportszobaban és a
sziilok altal 1athato helyen is.

A gyermeket pozitiv megerdsitéssel, apro fejlodési mutatok észrevételével €s annak

dicséretével buzditsuk a még pontosabb reprodukalasra.

5. Esztétikus kornyezet megteremtése:

Az ¢épitd — abrazolas alakitdé tevékenység segiti a téri, formai és szinképzeteinek
kialakuléasat, gazdagodasat, eldsegiti a természet szineire, formaira vald racsodalkozéssal a
miivészi rajzok, festmények, szobrok, épiiletek, népi alkotasok nézegetésével, a szépség
iranti vonzodas és értékeld képesség alakulasat.

Ezért nagyon fontos, hogy az a kornyezet, ami minden nap koril veszi a gyermekeket
esztétikus, megnyugtatd, egyszeri €s rendezett legyen. Tartsuk szem eldtt a népi
hagyomanyos motivumokat, természetes anyagokat, melyek a gyermekekhez is kozel

allnak és probaljunk minél tobb ilyen eszkozt, diszitdelemet elhelyezni az 6vodaban.

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

A vizualis tevékenységekhez kapcsolddd verbalis és nem verbalis megnyilatkozasokkal a
spontan beszéd formainak fejlesztése, megszolitas, szandéknyilvanitas, kérés, tudakozodas,
kiilonb6z6  mondatfajtdk  hasznédlata, aktiv és  passziv = szokincs  bdvitése,
véleménynyilvanitds, dontés, az abrazoltak szobeli elmondésa a formak, szinek
magyarazata, a barkacsoldshoz sziikséges eszk6zok, anyagok megnevezése, kiallitas

latogatashoz kapcsolodo élmények megbeszélése stb.
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A rajzolds, festés, mintdazds, kézimunka tevékenység sordan adodo ovodapedagogusi

feladatok

Megfelel6 helyet, id6t €s eszkdzt biztosit a gyermekek szamara.

Az 4brazolas eszkozeit a gyermekek altal elérhetd helyen tartja.

Parhuzamosan végezhetd tevékenységként lehetdséget ad a szabad alkotasra.

Megtanitja az abrazolotevékenységgel kapcsolatos higiéniai szokéasokat: hosszu
ujju ruha feltirése, védokotény hasznalata, kézmosas, védo asztalterito.

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

tépést, ragasztast.

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

egyszerilibb fonds, varras és gyongyfiizés alapjait.

A képalkotas kiilonb6zo, valtozatos technikékkal torténd készitését erdsiti /pl.:

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

tobbféle technikai megoldast igényld barkacsolast.

A gyermekek altal 1étrehozott alkotast pozitivan értékeli, elfogadja.

Osztdnzi a gyermekeket a szinek széles skal4janak hasznalatara.

A varatlan eseményeken alapuld kedvet rugalmasan kezeli.

Az udvaron is megteremti a lehetOséget az alkotasra.

Tamogatja a gyermekek kezdeményezését csoportos alkotésra.

Odafigyelést tanusit a helyes ceruzafogas irant.

Mintazashoz toreksziink tobbféle anyagok hasznalatara.

A mintazasi kedvet kiilonbozd természetes anyagokkal kiegészitokkel noveli

(termések, magvak, fliszerek, szaritott és préselt novények)

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

ovodapedagdgusok formaljak.

Megmutatjuk hazank kulturalis értékeit gyermekeinknek, kiilonds tekintettel a mas

orszagok  gyermekeire (migrans gyermekek) életkoruknak €s  egyéni

érdekldédésiiknek megfelelden.

A fejlodés varhato eredménye évoddaskor végére

Batran, szivesen hasznalja az abrazolas eszkozeit

Elményeit képes megjeleniteni
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- Szem — kéz mozgasa Osszerendezett

- Helyesen fogja és haszndlja a ceruzat, ecsetet, ollot

- Ismeri a kiilonb6z6 technikakat, azokat képes alkalmazni

- Ismeri a hat alapszint, az batran hasznalja

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

- Vizualis észlelése, megfigyelése, emlékezete koranak megfeleld

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

- Abrézolasa soran kitarto, akar tobb napon keresztiil is képes munkalkodni

- Alkotas kozben iigyel kornyezete és sajat maga, munkaja tisztasdgara

- Szereti maga koriil a harmoniat, a szépet, szivesen disziti a kornyezetét

- Térlatasa kordnak megfeleld

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

- Vonalvezetése balrol, jobbra halad.

5.5. Mindennapos mozgas

A mozgasos tevékenység utjan szerzett tapasztalatok értheté és jol feldolgozhato
informéciot jelentenek, ezért a mozgédsnak az ovodai élet egész iddszakdban jelentds
SZerepe van.

Mikozben mozog, a gyermek tapasztalatokat gyijt, fejlédik csont és izom rendszere,
alakulnak mozgaskoordinacioi, testi képességei pontosabbak, onallobbak, finomabbak
lesznek mozdulatai. Egyre tobbféle mozgast képes elvégezni, egyre tobb készsége alakul,
egyre inkabb képessé valik mozgasanak, viselkedésének tudatos iranyitasara,
szabalyozasara.

Fontos szamunkra a gyermek természetes mozgaskedvének fenntartisa, a mozgas
megszerettetése. Az Osszerendezett mozgéds elOsegitése, az egészséges éEletvitel

megalapozasa.
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Célja:
A nagymozgasok, szem - kéz - 1ab koordinacid, az egyensulyérzék, a finommotorika,
testséma, a személyi zonak alakitasa, térpercepcio fejlesztése természetes modon épiiljon

be az 6vodai nevelés folyamatéba.

Feladata:

- a gyermek mozgaskedvének, a mozgas szeretetének megdrzése

- a rendszeres mozgassal egy egészséges ¢letvitel kialakitasa

- a testi képességek- fizikai erdnlét fejlesztése

- a testtudat kialakitésa, ill. megerdsitése

- az érzékelési teriiletek Osszehangolt miikodésének segitése, kiilonds tekintettel a
testérzet, a tapintas, az egyensulyérzékelés és a vizualitas Gsszefiiggéseire

- a térészlelés fejlesztése

- az alapmozgasok koordinécidjanak fejlesztése

- a két testfél mozgasanak 6sszerendezése, jobb-bal differencidlasa

- a mozgason keresztiil az értelmi struktarak €s szocialis képességek fejlesztése

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

A mozgasfejlesztés teriiletei:

- A mozgas feltételeinek megteremtése

- Szabad jatékban a gyermekek spontan, természetes mozgasa

- Mindennapos frissitd torna biztositasa

- A mindennapos iranyitott testmozgas részét képezhetik a zenére, zenei ritmusra
végzett mozgasos feladatok.

- A mozgas fejlesztése szervezett tevékenységen, a testnevelésen beliil

- Az anyanyelvi fejlesztés lehetdségei a mozgas €s testnevelés soran

A mozgds feltételeinek megteremtése:

Ovodankban igyeksziink megfelelé mozgasteret, helyszint, alkalmat biztositani, hogy a
gyermek szabadon probalhassa ki a kiillonb6z6 mozgéasformakat. A mozgas feltételeit torna
szobaban, csoport szobaban, 6vodaudvaron, kirdndulds helyszinein iS megteremtjiik,
tigyelve a tiszta, balesetmentes kornyezet biztositasara. Az eszkozoket a gyermek

érdeklddéséhez, életkorahoz, fejlettségi szintjéhez igazitjuk. A csoportszobaban és az
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udvaron a bujas, maszas, kiszas, futas, ugras, egyenstlyérzék, finommotorika, szem-kéz,
szem-lab koordinacio fejlédését segitd eszkdzoket biztositunk. Az iddtartamot rugalmasan,
id6jarashoz, napirendhez igazoddan tervezziik. Mozgastevékenységet segitd megfeleld
méretli torna és kéziszerek mennyiségét a szert6l és eszkoztol fiiggden csoportonként kell
meghatarozni. A szervezett mozgas javasolt ideje 20-40 perc, heti két alkalommal. A
frissitd mozgas 3-10 perc, naponta egyszer.

A gyermek egészséges fejlodése érdekében szervezett mozgast is minden esetben, ha az
id6jaras megengedi, a szabadban biztositjuk. A heti két szervezett mozgasnal a
rugalmassag elvét kdvetve a gyermekcsoport figyelembevételével egész délelottot kitdltve
szervezettmozgast, vagy turazast, télen szankozast biztositunk.

LehetOség szerint a folyoso, és a fejleszt6 szoba hasznalataval is biztositjuk a nagyobb téri

Kihasznaltsagot.

Szabad jatékban a gyermekek spontdn, természetes mozgdsa

A jaték és mozgds 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. Lehetdséget biztositunk a
mozgas minél valtozatosabb gyakorldsara. Fontos, hogy megdrizzik, felkeltsik a
mozgaskedvet és tudatosan épitsiink ra.

3-4 éveseknél: a természetes nagymozgasok fejlodését kivanjuk segiteni. fgy leginkabb a
csuszashoz, bujashoz, méaszashoz sziikséges eszkozoket kell biztositani a csoportszobaban
¢és az udvaron egyarant.

Ehhez az alabbi eszk6zok nyUjtanak lehetdséget: ROTIKOM, mészohdz csuszdaval-
létraval, bujoka cso, tornaszényegek, csoportszobaban asztalok, Bady-Roll, labda, gorbe
létra.

4-5 éves korban: nagyobb hangsulyt kap az egyensulyérzek €s a szem-kéz-1ab koordinacio

fejlesztése. Utobbit szolgaljak a kiilonb6zé célba dobd jatékok, az ugrd iskolak,
ugrokotelezések és a labdajatékok végtelen sora.

Egyensulyérzéket fejlesztd jatékok a pdrgd, hintdzo, ringd jatékok. Ehhez az aldbbi
eszkozok allnak segitségiinkre: ugrald labda, elefanttalp, ives roller, Tiproka, Ayres-
terapias eszkozok koziil a billend talp, tanyérhinta, rugdés deszka, billend korong,
mérleghinta, 1ancos Iépegetd hid roller, mozgaskotta rendszer, kiilonb6zé méretii labdak.

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

sok lehetdség van ennek spontan fejlesztésére. Abrazolasi technikdk gyakorlasa (tépés,
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vagas, varras), gyongyfiizések, kicsi elemekbdl épitések, babadltoztetés, barkacsolas,

labdajatékok, kéziszerek hasznalata.

Mindennapos frissito torna biztositdsa

Segitjiikk a mar készségszinten hasznalt mozgasokat, amit kombinaltan jatékba kapcsol be
az Ovodapedagogus és a gyermek ezaltal Gj mozgasformakat talal ki, gyakorol be. A
mindennapos frissitd tornat jo id0 esetén, az udvaron, egyébként a csoportszobaban, torna
szobaban tartjuk. A jatékot, a jatékossagot alapveté eszkozként alkalmazzuk. A
mindennapos frissitd mozgas anyagat elsdsorban a mozgasos jatékokkal biztositjuk,
kiegészitve egy-egy gimnasztikai gyakorlat ismétlésével, szervesen kapcsolodva az
irdnyitott vagy szervezett mozgds anyagahoz. Rugalmas napirendiink megfeleld helyet és
1d6t biztosit a mindennapos mozgas végzéséhez. Ezt naponta legalabb egyszer, 3-10 perces
idotartammal szervezzilkk meg. Minden oOvodapedagdégus maga valasztja meg a
legalkalmasabb id6pontot a napirendbe illeszkedben, elterjedt gyakorlat a délelétti

id6szakban torténo megtartas.

A mozgas fejlesztése szervezett tevékenységen beliil:

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

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

- megfeleld gyakorlasi lehetdség biztositasa

- fokozatossag

- harmonikus fejlesztés

- differenciélés

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

A szervezett mozgas anyaga atlétika, torna, jatékos jellegli gyakorlatokbol tevddik dssze.
Mindenesetben a nagymozgas fejlesztésére tessziik a hangsulyt ovodaba 1épés kezdetétdl, a
jaras, futas, ugras, dobas, kuszas, maszas, fliggés biztositasaval. Jelentds helyet foglalnak
el az egyensulygyakorlatok, az egyszeri gurulas, atfordulas, valamint a kézi szerek
alkalmazéasa is. A nagymozgds fejlesztése mellett figyelmet forditunk a tér- iranyok

megismertetésére, ahol mozgasokat €s kiilonboz6d forméakat mozog, jar be a gyermek. Fogo
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és futd jatékok, csapatjaték — valtd sorverseny, labdajatékok. Ezaltal egyre pontosabb
informéciot szerez 6nmagardl, ismerkedik testrészeivel és azok funkciodival.

Ovodankban kézi szerként kislabdat, botot, karikat, szalagot, babzsakot hasznalunk,
melyek haszndlataval a finomabb mozgéasok gyakorlasara nyilik lehetéség. Az eszkozok
fogasa, tartdsa erdsiti a kéz izmait, segitve ezzel a finommotorika fejlesztését.

El6térbe helyezziikk még a szem — kéz, szem — 1ab koordinéacios fejlesztését, vizualis és
auditiv percepcié fejlesztését alapozo, ill. azt kiegészité mozgasokat.

Attol fiiggden, hogy melyik korosztaly van tulsulyban a csoportban, a gyakorlat végzés két
szintérre bonthatd: egy konnyebb ¢s egy nehezebb lehetség biztositdsaval minden
gyermek megtaldlja a megfeleld helyszint (kisebbeknek rovidebb ill. alacsonyabb
tornaszer, szélesebb sav, rovidebb tav, konnyebben kezelhetd kézi szer pl.: rovidebb
szalagu zaszl6 nagyobb atmérdjii 1églabda stb.).

A holtidé elkeriilése érdekében kelld odafigyeléssel tervezziik meg a foglalkozasokat ezen
1dé minimalisra csokkentése végett.

Foglalkozasokon az aktivabb és nyugodtabb gyerekek, a jo mozgaskészséggel és a kevésbé
jo adottsdgokkal rendelkezdk egyiitt vesznek részt. Ez altal lehetdségiik nyilik arra, hogy
megtanuljanak egymasra figyelni, egymassal egyiitt dolgozni, egymashoz alkalmazkodni.
A testgyakorlatok végrehajtasanak fokozatait, fajtait a gyermekek képességeihez igazodva
allitja Ossze. Figyelembe véve az elméleti szakemberek vizsgéalati eredményeit és a
csoportban alkalmazott mérések / alap alloképesség, globalis alloképesség, a test altalanos
ereje / eredményeit.

A gyakorlatok nehezitése, bonyolultabba tétele, kézi szerekkel €s tornaszerekkel torténik.
A gyerekek alloképességének fejlesztése érdekében a mozgasos jatékok tervezésénél az
utanzo, futo, - fogd és versenyjatékok dominalnak.

Az egész év folyaman a foglalkozasokon fontos a mozgasos jatékok alkalmazasa
lehetdségeinek kihasznalasa.

fgy tigyesednek, onbizalmuk nd és megalapozott batorsagra tesznek szert. Hozzaszoktatjak

ezek a jatékok Oket a szabalyok betartdsara is.

A mozgdsfejlesztés tartalma:
- nagymozgasok fejlesztése (jaras, futas, ugrasok, csiszas, kuszas, maszas, fliggések)

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

- szem — kéz - koordinacié (labda, dobasok, jarasok, futas, szokdelések, fliggések,
maszasok)

- tests€éma

- személyi zonak alakitdsa

- térpercepcio fejlesztése

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

A verbalis fejlesztés athatja a testi nevelés folyamatat is. A szokincs bdvitésére,
mondatalkotas gyakorlasara mind a gyakorlatok, mozgéasos jatékok szobeli magyardzata
soran, a mozgasformak megnevezésével, a testrészek ismeretét célzo gyakorlatokkal,
valamint az 0 szavak hasznalataval lehetOséget biztositunk. Kifejezetten érvényesiil a
relaciés szokincsbdvités a térirdnyok gyakorldsa soran. Az érthetd, konkrét értékeléssel a

pozitiv énkép alakuldsanak tdmogatésa.

Az ovodapedagogus kiemelt feladatai

- A mozgasanyag igénye, atgondolt, kovetkezetes kivalogatasa, osszeallitasa

- A gyermeki mozgasigény kielégitése a fejlettség kiillonbozdségének a

figyelembevétele.

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

- Ugyelni az esztétikus és célszerli mozgasnak megfeleld 6ltdzékre, gyermeknél,

felnottnél egyarant kotelezo a zart, mozgasra alkalmas labbeli viselése.

- A felndtt aktiv  részvételével az utdnzason alapuld, mozgéstanulds,
mozgasgyakorlds, valamint az egylittes mozgds ¢lményének megteremtése,
példaszeri bemutatassal.

- Megfeleld, gyakorlasi lehetdség biztositasa.

- Fokozatossagi, elegendd ismétlési alkalom.

- Hibajavitas egyénre szabottan, differencidltan

- A nagymozgisok — szem — kéz — 1ab — koordinicio, az egyensulyérzék,
finommotorika fejlesztése.

- A testi képességek, fizikai erdnlét, tdjékozodo képesség €s akarati tulajdonsag ki

alakitasa.
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A mozgasigény kielégitése, figyelve a terhelhetdségre.

Az adott feladatokbol adodoan a helyzetfelismerés képességének fejlesztése.

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

Lehet6ség szerint a torna szoba, folyoso és fejleszté szoba kihasznalasa, szabalyok
kialakitasaval és figyelemmel kisérésével.

Az iranyitott vagy szervezett foglalkozasok anyagaba testalkati deformitasok
megeldzésére specialis gyakorlatok beiktatasa.

Mozgasos €lményt kisérd pozitiv érzelmek felerdsitése (onbizalom, sikerélmény,
batorsag).

Problémamegold6 képesség erdsitése, mozgasos tevékenységgel elvégzett feladat

megoldéasokkal.

A fejlodés varhato eredménye évoddaskor végére

a gyermek szeret mozogni, a mozgasos jatékban kitartd

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

kornyezetében biztonsagosan mozog

mozgasat iranyitani, és helyzetben tudja tartani, tempojat szabalyozza

a nagymozgasa, finommozgasa, egyensulyérzéke koranak megfeleld

mozgasa Osszerendezett

tud iitemtartassal jarni

a gimnasztikai gyakorlatokat esztétikusan végzi

tud helyben labdat pattogtatni, vezetni, atadni also-fels6 atadassal
figyelemkoncentracioja, feladattudata, finommotorikaja, onfegyelme koranak meg
felelo

ismeri és rendeltetésszeriien hasznalja a tornaszereket

betartja a szabalyokat, tud alkalmazkodni

fizikai erénléte, alloképessége életkoranak, fejlettségének megfeleld

kialakult a szem — kéz, szem — lab koordinacidja

¢letkoranak megfeleléen megkiilonbozteti a jobb és a bal oldali részeket

képes alkalmazkodni tarsaihoz koranak megfelelden fejlett az onuralma, tolerans,
egylittmiik6do, segitdkész

ismeri a csapatjaték szabdlyait, egészséges versenyszellemmel képes kiizdeni
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5.6. Kiilsé6 vilag tevékeny megismerése

Kiils6 vilagon egyfeldl a benniinket koriilvevd természeti kornyezetet, valamint az emberi
kéz altal l1étrehozott épitett kornyezetet értjiik. LehetOséget biztositunk nemzeti kultarank,
értekeink, hagyomanyaink és véarosunkra jellemzd néphagyomanyok kozvetitésére, hiszen

ezaltal drizhetjiik meg a tudast, a tapasztalatot, mit elddeink felhalmoztak.

Célunk:

- A gyermekek kivancsisagara alapozva teremtiink olyan helyzeteket melyben
tapasztalatokat szerezhetnek, élményekhez juthatnak, uj dolgokat fedezhetnek fel,
ismereteiket bévithetik, mélyithetik.

- Megismerheti a kornyezetvédelem fontossagat, a viz, a leveg6, a f6ld, a névények
¢s allatok védelmének sziikségességét.

- A természetet szeretd, védd emberi értékek alakitasa, kornyezettudatos viselkedés

megalapozasa.

A kiilsé vilag tevékenység megismertetésébdl adodo ovodapedagiogusi feladatok:

- A gyermekeket szeretnénk érzékennyé tenni a kornyezetbol arado pozitiv és negativ
hatasok érzékelésére, megtapasztaldsira, befogadésara; a hazai tdj, a sziil6fold
szeretetére, a csaladi és néphagyomanyok apolasara, targyi kultura értékeinek
megismereésére.

- Megtanitjuk Oket latni, nemcsak nézni, hallani a természet hangjat.

- Természetbarat magatartasukat fejlesztve elérjiik, hogy racsodalkoznak a vilagra,
gyonyorkodnek a legegyszeriibb dolgokban is. Ennek hatasara érzékenyek lesznek,
védik a bogarakat, nem tépik le a fak leveleit, nem tapossak le az utcara iltetett
viragokat.

- Témakoreinket mindig az aktudlis €vszakokhoz, napszakokhoz, eseményekhez
igazitjuk.

- Honaponként szamba vessziik a természet valtozasaihoz kapcsolddo jeles napokat,
naptari és egyhazi tinnepeket, szokasokat és eseményeket. Ezekhez a napokhoz
kapcsolodik az allatok viselkedésére vonatkozd és emberi tevékenységeket jel6ld
szokasok megfigyelése, feldolgozasa, mely 6vodai munkank alapja.

- Megtartjuk hagyomanyainkat, iinnepek, iinnepélyek formdajaban, igy apoljuk

nemzeti kultarank értékeit.
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- Sétak alkalmaval tapasztalatokhoz juttatjuk a gyermekeket: az ¢lévilag felfedezése
soran: - a rovarok, allatok megismerésében, az allatok hangjainak, nyomainak meg
kiilonboztetésében, a viragok szineinek, formajanak, neveinek magtanulasaban, fak
alakja, levelének formaja, nevének megjegyzése teriiletén.

- Az egyszerii kozlekedési szabalyokat gyakoroltatjuk a gyermekekkel, megismerjiik
a jarmiivek neveit, megfigyeljiik a gyorsasagat.

- Az éllatok téli etetésére kiilon figyelmet forditunk.

- Kirandulasainkon a természet kiilonb6z6 Kincseit gytjthetjiik 6ssze (fakéreg, moha,
kavicsok, kovek, levelek, termések, csigak, viragok, tollak stb.) melyekre
racsodalkozhatnak.

- A csoportszobaban 4dgakat hajtatunk, magokat csirdztatunk, szobandvényeket,
allatokat gondozunk.

- A megszerzett ismereteket rendszerezziik.

- A gyerek 6nallo véleményalkotasanak dontési képességének eldsegitése a kortars

kapcsolatokban ¢€s a kornyezet alakitasdban.

Felhasznalasra ajanlott

Néphagyomanyok, hagyomdnyaink

Szeptember

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

Szeptember 24. Csillagaszati 6sz. Oszi napéjegyenléség

Szeptember 29. Mihdly - nap régen bérfizetd, pasztorfogadd nap volt. Az allatokat
ekkor hajtottak a téli szallasra. Ezen a napon megszakadt a fii gyokere, megsziinik a

mézelés, a halak a viz fenekére huizodnak.

Oktober
Oktober 4. Allatok vilagnapia.
Sziiret. Sz616- és gyiimolcssziiret megfigyelése lehetéségeinkhez mérten varosi vagy

ovodai vagy csoport szinten sziireti mulatsdgot rendeziink.

November

Mindszentek. Az emberi élet forduldjanak eseménye.
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November 25. Katalin — nap. Karacsonyra vonatkozo iddjaras joslat. Katalin ag —
josléasa jovo évi termésre.

November 30. Andras — nap. A hagyomdny szerint ezen a napon kellett a nyéajat
védeni a farkastol. Ekkor ér véget az 0j borral kezd6do kisfarsang és kezdddik a

disznovagas.

December

- Advent - Karacsonyvaras

December 6. Mikulas. Mikulas — varas, takaritas, cipOtisztitas.

December 13. Luca — nap. A napszakhoz kapcsoldodé hagyomany felelevenitése,
bemutatasa. Kotyolas mas csoportokban. Karacsonyi Luca — buza el6készitése.

December 24-25-26. a karacsony hagyomanyanak felelevenitése, Bibliai torténet.

Januar

Januér 6. Ujév, Evkezdet. A jokivansagok és vidamsag napja. Ujévi koszontok.
Vizkereszt. Farsang kezdete. Ovodankban hagyomany a nyilt farsang megiinneplése.
Januar 25. Pélfordulas. Tal vagyunk a tél felén. Iddjarasi jovendolések, mondokak

utalnak erre.

Februar

Februar 2. Gyertyaszenteld. A medve és arnyéka.

Marcius

Marcius 8. Nonap. A csoportbdl a fitik felkdszontik a lanyokat.

Marcius 15. Nemzeti innep. Koszorizas a varosi emlékmiinél, zaszlokészités.

Marcius 18-19-21. Sandor, Jozsef, Benedek. 1d6joslo napok.

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

annak ovasara.

Aprilis
Husvét. A természet 0jjasziiletésének linnepe. A tojas az 0j élet a viz a frissességet,
megujulast jelképezi. Husvéti késziilddés, tojasfestés, vendégvaras.

Aprilis 11. Versmondo délelbtt
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Aprilis 22. Fold napja. Kert rendezése, rendben tartésa, sétak szervezése.

Majus
Anyak napja. Anyak nagymamak koszontése csoportonként.
Majus vége. Madarak — fak napja.
Gyereknap.
Erdei akadalyverseny. Jatékos vetélked6 a természeti kornyezetben.

Evzarok. A nagycsoportosok bucsuja, évkozi emlékek felelevenitése.

A kornyezet megismerése soran sok matematikai tapasztalatot szerziink, melyeket
felhasznalunk tevékenységeinkben. Pl.: erdei sétank alkalmaval megfigyeljikk melyik fa az
alacsonyabb, ill. magasabb, vékonyabb, vastagabb, melyik névény szara hosszabb vagy
rovidebb, hol van sok fa és hol kevés, a jarda vagy a 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 bovitésére,
tapasztalatszerzésre, a kornyezetkultira ¢és a Dbiztonsadgos életvittel szokasainak
Kialakitasara, gyakorolasara. Pl. vigyiink vizet és élelmet egy hosszabb tapasztalatszerzo
sétara.

Segitsiik el6 ©6nallé véleményalkotasukat, fejlessziik dontési képességiiket a kortars

kapcsolatokban és a kornyezet alakitasaban.

A fejlodés varhato jellemzoi ovodaskor végére

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

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

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

- Gyakorlottak lesznek az elemi kozlekedési szabalyok betartasaban, ismerik a
kozlekedési eszkdzoket, jarmiiveket, tudjak, hogy azok az emberek altal késziilnek
¢s munkdjukat konnyitik.

- Ismerik kornyezetiikkben levd intézmények nevét, rendeltetését.

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

- Felismerik és megnevezik a napszakokat, honapokat €s a hét napjait.
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- Ismerik a novény szot, annak jelentését, fejlodésik €s az iddjaras kozotti
Osszefliggést. Tudjak, hogy a novényeket gondozni kell, ismernek néhany veliikk
kapcsolatos munkafolyamatot (szantas, sziiret, aratas stb.).

- Megnevezik kornyezetiikben ¢16 allatokat, tudjak csoportositani életmodjuk, egyéb
tulajdonsagaik szerint. Ismernek vadallatot, madarat — (k61t6z6t és nalunk telel6t).

- Ismerik és megnevezik kdrnyezetiik szineit a sotét és a vildgos arnyalatait, gyakran
észlelt targyak feltiind Osszefiiggéseit. Képesek lesznek a targyak, jelenségek

kozotti 6sszehasonlitasokat végezni kiilsé jegyeik, rendeltetésiik szerint.

A kiilso vilag mennyiségi és téri viszonyaink tevékeny megismerése

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

Az 6vodaba keriil6 gyermek mar rendelkezik matematikai tapasztalatokkal, élményekkel:
felismer targyakat, dolgok kozti kiilonbségeket, késobb felfedez azonossagokat, fontos,
lényeges tulajdonsagokat.

A matematikai viszonyok, Osszefiiggések, a problémak iranti érdeklédésre késztetik a
gyermeket. Hozzasegitjiik ket ahhoz, hogy ne torpanjanak meg egy-egy matematikai
probléma megoldasa elétt. Erdeklddésiiket folyamatosan kielégitjiik, (jabb matematikai
feladatokra iranyitjuk. Igy fokozatosan fejlédik a matematikai ismeretszerzéshez vald

pozitiv viszonyuk.

Célunk:

- A gyermekek szerezzenek sok tapasztalatot az Oket koriil vevé valosag
jelenségeirdl, legyen  lehetdségiik  megismerni, felfedezni a  vilag
torvényszerlségeit.

- A gyermeket koriil 6lelé vilag mennyiségi, formai, Kiterjedésbeli 6sszefliggéseinek
felfedeztetése, megtapasztaltatasa.

- Matematikai érdekldédés felkeltése, a logikus gondolkoddas megalapozasa,

differencialési lehetdségek tervezése.
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Kiilsé vilag mennyiségi és téri visgonyaink tevékeny megismertetésébol adodo

ovodapedagogusi feladatok:

A Tapasztalatszerz6 sétakon ¢és a jaték soran adodo spontdn matematikai helyzetek

kihasznaldsa, a tevékenységben valdé alkalmazds Iehetdségeinek gazdagitésa,

problémahelyzetek teremtése, a gyermekek egyéni fejlodésének kovetése, differencialt
fejlesztés.

- logikai, matematikai szabalyjatékok megismertetése, alkalmazasa

- Matematikai fogalmak, kifejezések, Osszefiiggések megismertetése,
megtapasztalasa

- Matematikai érdeklddés felkeltése

- Sziikség esetén ravezetd kérdések alkalmazasa

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

- A gyermekek latas, hallas, tapintds Utjan szereznek tapasztalatokat a tényekrdl,
viszonyokrol, miiveletekrdl, kiilonb6zd eszkdzokkel onalldan végzett tevékenység
kozben.

- Arra toreksziink, hogy a gyermekek szivesen vegyenek részt, a matematikai
tapasztalatszerzésekben, jo jatéknak tekintsék a feladatmegoldast. Nevelésiink arra
iranyul, hogy a gyerekek az ismeretekkel egyiitt szerezzenek bizonyos
megoldasbeli jartassagot,  Oriiljenek 6nallo tevékenységeiknek.

- Kiilonos figyelmet szentellink az egyéni fejlettségi szintjiikre, egyéni tempojukra.

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

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

- Fejlodjon itéloképességiik a tapasztalatszerzések folyaman.

Matematikai képességek kialakitdsdt segito tevékenységek:

- Szamfogalom eldkészitése, megalapozasa.

- Halmazok 6sszemérése, elemek parositasa, tobb-kevesebb ugyanannyi érzékeltetése
gyakorlasa.

- Rész egész viszonyat a valogatasok mennyiségiek bontdsa soran fedezzék fel.

- Jatékos szituacioban szdmoljanak, bontsanak egyéni fejletségtol fiiggden.
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Mennyiségek 0sszemérése hosszliisag, magassag, szélesség, vastagsag, trtartalom
szerint stb.

Sorba rendezés a sor és tdszamnevek megértése.

Tapasztalat szerzés a geometria korében.

Tapasztalatszerzés a gdombolyl és szogletes formakrol.

Epitsenek szabadon és masolassal kiilonbozé elemekbdl.

Alkossanak sikban és térben.

Szerezzenek tapasztalatokat sikmértani formakrol, fedezzék fel a rész — egész
Vviszonyat.

Logikai jatékok hasznalata.

Tajékozodas térben és sikban.

Irdnyok azonositidsa, megkiilonboztetése.

Jatékok soran figyeljék meg ezeket tiikorben, tikkorkép, szimmetria érdekességének

felfedezése.

Fejlodés varhato eredménye ovoddaskor végére

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

Ertik és helyesen hasznaljak mennyiségekkel, halmazokkal kapcsolatban az
Osszehasonlitést kifejezd szavakat /hosszabb, rovidebb, tobb, kevesebb).

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

El6 tudnak allitani kiilonféle elemekbdl kiilonféle elrendezéssel, bontassal,
ugyanannyit, tobbet, kevesebbet.

Szamfogalma 10-es szamkdrben mozog.

Azonositani tudnak kiilonféle helyzetiikben is egyezd alaku targyakat, sikbeli
alakzatokat.

Képesek kiilonféle geometriai tulajdonsagok szerint térbeli és sikbeli alakzatokat
szétvalogatni.

Ismerik az iranyokat és helyesen értelmezik feladat végzésiik soran: jobbra-balra,
elére-hatra, lent-fent, helyesen hasznalja a névutokat. Azonossagokat

kiilonbozoségeket képes felfedezni.
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Anyanyelvi nevelés feladatai a kiilsé vilag megismerésében

Az alkalomszer(i (spontan) és iranyitott beszélgetés soran, a szobeli fejlesztés, a kornyezet
megismerésénck atfogd tevékenysége alkalmaval célként és eszkOzként is egyarant
alkalmazhato.

A megtapasztalason alapuld megismerés, sokoldalii biztositasaval a gyermek aktiv és
passziv szokincsének mindségi ¢és mennyiségi gyarapitdsara toreksziink. Ezzel
parhuzamosan, a fogalmak korének és tartalménak bovitése, 0j fogalomrendszer
kialakitasa, a beszéd ¢és mondatalkotds gyakorlasa, valamint az Osszefiiggd beszéd

alkalmazasat valdsitjuk meg.

5.7. Munka jellegii tevékenységek

A munka olyan célra irdnyuld tevékenység, amely kiilsd irdnyitds hatdsara a gyermektdl
belsé fegyelmet, kotelezettségvallalast és teljesitményt valt ki.

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

A személyiség fejlesztésének fontos eszkoze a jatékkal és a cselekvé tanulassal sok
vonatkozasban azonossagot mutatd, azzal egybees6 munka és munka jellegii

tevékenység.

Célunk

A gyermekben olyan képesség kialakitisa mely, felelosségérzetet, kotelességtudatot,
kitartast, alkalmazkodoképességet, az akaraterdt, ill. a munkéhoz vald pozitiv beallitodast
valtson Ki.

Ovodankban a munka athatja a gyermek egésznapi tevékenységét. Lényegesnek tartjuk a
jatékban kialakitott magatartasi formak, tulajdonsagok megalapozasat, ami a késObbi
feln6tt életbe a munkahoz vald viszonyat jelentheti, ezért a munkat az életre nevelés fontos
részének tartjuk.

Biztositanunk kell a gyermek szamadra, hogy olyan 1égkort alakitsunk ki, amelyben 6nként
orommel és szivesen, aktivan végezhet munka jellegii tevékenységet. Osztondzziik arra,
hogy amit elkezdett fejezze be.

A tapasztalatszerzésnek és a kornyezet megismerésének, a munkavégzéshez sziikséges
attitidok és  képességek, készségek, tulajdonsagok (kitartds, oOnallosag, feleldsség,

céltudatossag) alakitdsdnak fontos lehetdsége.
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Eletkortol fiiggetleniil, megfelelé idSt biztositunk a munka jellegi tevékenységek
elvégzésére, az egyéni tempd, egyéni képességek figyelembevételével, a tevékenység
folyamatos értékelésével.

A kozosségi kapcsolatok, a kotelességteljesités alakitdsanak eszkdze a sajat és masok
elismerésére nevelés egyik fontos formaja.

Munkafajtak

- Onkiszolgalas

- Kornyezet rendjének megorzése

- Alkalomszeri munka

- Naposi munka

- Kornyezet, ndvény és allat gondozas

Onkiszolgdlds

Testapolés, étkezés, 6ltozkodés, amely a gyermek személye koriili feladatok ellatasat
jelenti. Felnétt segitségével ismerkednek az 6nkiszolgalas folyamataival, sorrendjével.

A hatranyos helyzetli kornyezetbdl érkezd gyermekek szdmara minél tobb alkalmat
teremtiink arra, hogy példamutatassal, segitséggel megtanuljak a helyes testapolas,

01tozkodés, étkezés szabalyait.

Kornyezet rendjének megorzése
A gyermeket kozvetleniil, korbe vevd kornyezet, altaluk is megvalosithatdo rendjének a

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

Alkalomszerii munka

Altalaban onkéntes jelentkezés alapjan végzik a gyerekek, amikor kisebb feladatokkal
bizzuk meg Oket.

/Udvari jatékok Osszegytijtése, lizenetek tovabbitasa, kolcsonkért targyak visszakiildése,

csoportszobak rendbetétele/.

Naposi munka
Ko6z0sségi megbizatés, amely nélkiilozhetetlen a csoport életében.
A napossag feladattudatot feltételez, figyelem Osszpontositast igényel. 4-5 éves kortol

vezetjiik be fokozatosan bovitve. Minden esetben az dnkéntességet tartjuk szem elott.
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Kornyezet, novény és dllatgondozas

Ovodankban lehetéséget biztositunk arra, hogy veteményeskertet, o6vodakertet,
szobanovényeket és ¢ldsarkot gondozzanak a gyermekek, melyben akvarium halakkal,
csigak és kiilonbozo novények és termések talalhatok.

Télen madareteté készitését és a folyamatos feltoltését, udvarunkon elsGsorban a
novények, virdgok, fak védelmét, gondozasat tartjuk fontosnak. Télen nem feledkeziink
meg az erdei allatokrol sem, hiszen minden évben meglatogatjuk a vadetetét, ahova
eleséget visziink.

Minden munkafajtanal az elvégzett munka megbecsiilésére nevelést emeljiik ki.

A munkdra nevelés kapcsan a gyermek oOnallosaga és feladattudata kialakul és ennek

érdekében fontos a sziilok megnyerése a cél elérése szempontjabol.

Ovodapedagégus feladata

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

- Megfeleld munkaeszk6zok, id6-hely biztositasa.

- A cselekvo tanulassal is kapcsolatban van a munka jellegli tevékenység, a tobbszor
atélt aktiv munka 6rome.

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

- Az 6vodapedagdgus nyujtson mintat az egyes munkafajtak elvégzésével.

- A differencialés elvét érvényesitse feladatadaskor.

Anyanyelvi nevelés lehetiségei:

A munkatevékenységhez kapcsolodd spontdn beszédszituaciok fejlesztik a gyermek
anyanyelvi nevelését. Kiilonb6z6 beszédformak jelennek meg a munka soran — udvarias
megszolitas, cselekvésre szolitds, utdnzasra késztetés, kérés, buzditds, dicséret,
munkavégzéssel kapcsolatos fogalmak, eszkdzok nevei, miveletek megnevezése — ezek

mind eldsegitik a gyermekek verbalis fejlesztését.

A fejlodés varhato eredménye évoddskor végén
- A munka és munka jellegli tevékenységeket képességeihez mérten onalldéan végzi.

- Kornyezet rendjére, sajat holmijara és azok rendezettségére figyel.
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- Alkalomszeri feladatokat szivesen vallal, azok elvégzésében Onalldan segit
tarsainak.

- Napossagot szivesen lat el, az ezzel kapcsolatos feladatokat a pozitiv értékelés
hatasara onalldan, igényesen végzi.

- Kornyezetében €16 novényeket és allatokat dvja, gondozza.

- Vigyéznak jatékaikra és rendben tartjak azokat.

- Szivesen segitenek az udvar rendjének ellatasaban.

5.8. A tevékenységben megvalosulo tanulds

Ovodankban a tanulds alapvetden életszerii és érzelmi megkozelitésii, egyéni
tapasztalatszerzésben, élménygyiijtésben, megtapasztaltatasban, illetve a gyermekek
elozetes tapasztalataira, ismereteire épiilve valésul meg. Olyan folyamatos tevékenység,
amely jelentds részben utanzasos, spontan, mely a teljes személyiség fejlédését,
fejlesztését biztositja. A teljes 6vodai nap folyaman adodo helyzetekben, természetes és
alakitott kornyezetben, sétak soran, kiilonboz6 tevékenységi formakban, szervezeti
idokeretekben valosul meg. Az 6vodai életiinkben szereplé sokféle lehet6ség adodik az
érdeklédés kielégitésére, tapasztalatszerzésre, a gondolkodas Oromének atélésére, az
alkotasra, az emberi ¢s targyi kornyezet szépségeinek felfedezésére. Ezen
tevékenységekben megvalosuld tanulds hatasdra pontosabbd valik érzékelésiik,
megfigyeloképességiik, tartosabb lesz figyelmiik, emlékezetiik, gazdagodik fantaziajuk,
fejlodik beszédiik és gondolkodasuk, képessé valnak a problémak felismerésére és
megoldasara.

Igyeksziink kedvezd helyzeteket és kereteket teremteni arra, hogy az érdeklddésiiket
felkeltsiik és fenntartsuk eszkozokkel, konyvekkel, hanganyagokkal, kirandulasokkal,
megfigyelésekkel, kisérletekkel, érzelmi motivaciokkal. Hagyjuk kibontakozni a
kiilonleges kivansagokat, pl. bolygok, csillagok, kiilonleges allat vagy novények,
érdekességeknek magyardzataval, képek nézegetésével, beszélgetésekkel és ezek
feldolgozasaval, mozgassal, vizualis tevékenységekkel, torténetekkel, kommunikacios
jatékokkal. Ezaltal lehetdséget biztositunk a gyermeki megismerésben a vilag
felfedezésére, kivancsisaguk, kozlésvagyuk kielégitésére, kreativitasuk erdsitésére.
Igyeksziink az eldzetes ismereteiket rendszerezni, azokat megerdsiteni, az 01 ismereteket
fokozatosan, megerdsitéssel a hianyossagokat bepotolni. Mindezt probaljuk egyéni és
¢letkori sajatossagokat figyelembevevd, pozitiv értékeléssel megerdsitett, érzelmi

biztonsagot nyujtdo légkorben, a gyermekek aktiv részvételével torténd tevékenységbe
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agyazott tanuldsi lehetdségekkel kompenzalni. Ennek érdekében, 6vodaba érkezéskor
felméréseket végziink a kiilonbozo részképességek fejlettségi szintjérdl, a tapasztalt
lemaradasokat, hianyossagokat igyeksziink fejleszteni, azokat megerésiteni. Sziikség
szerint 6vodankban lehetoség nyilik a logopédiai felzarkdztatasra, valamint fejlesztd
pedagdégusok is segitik munkankat. Kihasznaljuk a gyermekekben rejlé tevékenységi
vagyat, mely 0sztonoz a tapasztalatszerzésre, a cselekvésre.

Ugy gondoljuk, hogy a tanulas alapja az 6vodapedagogus és a gyerekek kolcsonds
egymasra hatd kozos tevékenysége, amelyet az 6vodapedagogus az eldre megtervezett
feladatok alapjan a gyerekek részvételével, megnyilatkozasaikhoz, egyéni fejlettségiikhoz
igazodva szervez és iranyit. A tevékenységbe megvaldsulo tanulas a gyerekek folyamatos
megfigyelésére épiil. A tervezésiinknél fontos kovetelmény, hogy az ijabb tapasztalatok és
ismeretek szorosan kapcsolddjanak a mar meglévokhdz, tartalmuk fokozatosan mélyiiljon,
boviiljon. Fontos feladatként tliztiik ki célul, hogy beépitsiik a DIOO-azaz a - digitalis okos

jaték 6vodasoknak - fejlesztd eszkdz hasznalatat a gyerekek napirendjébe.

Cél: A gyermekek ismereteinek, kompetencidjanak fejlesztése, személyes értékek,
személyiségvonasok, motivaciok erdsitése a kiilonbozé tevékenységek keretein beliil.
Olyan tevékenységrendszert megteremteni, ahol szerepet kap a gyermek o6nalld dontése,
illetve ahol mi 6vodapedagdgusok megfeleld mennyiségii €s mindségli segitségnyujtassal
fejlesztjik a gyermek személyiségét. Célunk, hogy a gyermekek olyan mértékben

crcr

tapasztalataikat, személyes adottsagaikat, hogy képessé valjanak a sikeres iskolakezdésre.

A tanuldsi tevékenységbdl adédo ovodapedagogusi feladatok:

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

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

- Lehetéségeket adni a gyermek szamdra olyan szitudciok atélésére, ahol
megismerhetik a felfedezés, a kutatds 6romeit.

- A gyermekek egyéni képességeinek megfeleld, 0©nalld dontésen alapulo
tevékenységek biztositasa, megfelel6 mennyiségili segitségadas mellett.

- A gyermek Onallosaganak, figyelmének, kitartdsdnak, pontossdganak,

feladattudatanak fejlesztése, szovegértés — szovegalkotas megalapozésa.
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- Olyan tapasztalatok szerzéséhez nyujtsunk segitséget a gyermeknek, amelyben
sajat teljesitoképességét is megismerheti.

- A tanuldsi folyamatban érzelmek kozvetitése a gyermek felé, a gyermekek
érzelmeinek kinyilvanitasara valo buzditas, kozds egyiittlétben.

- Kiemelked6 képességli gyerekek felismerése ¢és fejlesztése, esetleges tobblet
szlikségleteinek kielégitése, tehetséggondozas, lehetdségeinkhez mérten.

- A részképességekben lemaradt, illetve a potenciadlis tanuldsi zavar iddbeli
kisziirése, annak jelzése a megfelel6 szakembereknek.

- A DIOO digitalis eszkdz hasznalatabol adodé feladatok elvégzése, eredmények

nyomon kovetése, értékelése, visszacsatolas.

A tanulas a kovetkezd formdkban valosul meg:

Utanzasos, minta- és modellkovetéssel sajatitjak el a gyerekek a foglalkozasok normait, az
eszk0zok haszndlatat, az egymas irdnti viszonyokra vonatkoz6 szabalyokat, szokasokat.
Ezért fontosnak tartjuk a helyes megnyilvanuldsaik megerdsitését és a cselekvéses,
nonverbalis és verbalis megnyilatkozasainkkal pozitiv példaadasat.

Jaték- és szabadidében sokszinli tevékenységek biztositasaval modot nyujtunk a spontan
tapasztalatszerzésre. Az igy szerzett ismereteket figyelemmel kisérjiik, foglalkozasainkon
épitlink rajuk.

Szabad teret engediink a gyerekek probalkozasainak, fejlesztjiik Ondllosdgukat, hogy
képesek legyenek a felfedezd tanulasra, gyakorlati problémamegoldasra az 6vodai élet
minden teriiletén.

A gyerekek kérdéseire ¢épiild ismeretszerzését kivancsisaguk kielégitésével, verbalis
aktivitasuk, kedviik fokozasaval segitjiik eld. Hianyos tapasztalataikat potoljuk, a
meglévoket gazdagitjuk, az emlékezetiiket fejlesztjik a kérdezési kedviik
kibontakoztatasanak érdekében.

Az 6vodapedagogus altal iranyitott megfigyelések, felfedezések, tapasztalatszerzések,
sétak, kirandulasok alkalmaval és a szervezett komplex foglalkozasok keretében valdsul
meg.

A tevékenységben megvalosuld tanulas kotetlen szervezeti formaban torténik. Differencialt
feladatok adasaval igyeksziink megoldani az eltérd képességli gyerekek egyideji
foglalkoztatasat.

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

megvaldsuld cselekvéses tanulédssal biztositjuk a gyermeki fejlodést.
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Ovodéankban fejlesztd pedagdgusok segitik a raszoruld gyermekek fejlesztését.
Az O6vodapedagogus személyre szabott, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek

személyiségének kibontakoztatasat.

Tervezés:

Olyan tematikus tervezést alkalmazunk, ami segiti a gyermekek fejlddési iitemének
kovetését, jelzi a lemaradasokat, lattatja az egyénhez k6t6do feladatokat.

Legfontosabbnak a gyermekek folyamatos megfigyelését, megismerését tekintjiik a
differencialt, egyéni fejlesztéssel egyetemben, melyet a fejlédési naploban rogzitiink.

A tudatos pedagogiai munka egyik alapfeltétele az elére megtervezett irasbeli felkésziilés,
ez segiti az dvodapedagodgusok atgondolt neveld és fejlesztd munkajat. A csoportnaplod
tartalmazza azokat az informacidkat, amelyek sziikségesek a folyamatos, tudatos, 6vodai
nevelés megvaldsitasahoz, ami magaba foglalja a fejlesztési lehetdségeket.

Kotetlen tevékenységek soran a gyermekek érdeklddése alapjan kisebb 1étszamu csoporttal
foglalkozik az 6vodapedagdgus, ezért nagyobb lehetdség nyilik az egyéni banasmadd és a
differencidlt  foglalkoztatds megvaldsitasara, a gyermek fejlédési  iitemének
figyelembevételével.

A kotott mozgés foglalkozéasokon is biztositani kell az oldott 1égkort.

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

Tanulasi folyamat tervezésénél a heti foglalkoztatasi tervet hasznaljuk.

A tevékenységeket segitd keretek

A kotetlenséget tartjuk a legalkalmasabb tevékenységi keretnek, melyben tudatosan és
tervszeriien biztositjuk a gyermekek fejlddéséhez sziikséges differencialt tevékenykedtetés
feltételrendszerét. Igy nagyobb lehetdség nyilik az egyéni banasmod és differencialt
foglalkozas megvalositasara a gyermek fejlodési ilitemének figyelembevételével. A
beszoktatas utan szeptembertdl hangsulyt fektetiink a kisebb csoportokban valo szervezett
tevékenykedtetésre. A mikro csoportos vagy egyéni fejlodésre, fejlesztésre koncentrald
tanulasi tevékenységet, egyénre szabott feladatokkal, mddszerekkel valdsitjuk meg. A
kiemelkedd képességgel rendelkezd gyermek szdmdara — éppugy, mint a felzarkoztatas
esetében-egyéni fejlesztéssel, differencialt banasmod tudatos alkalmazasaval, keresve az

értéket, segitjiik a gondolkodas, kreativitas kibontakoztatésat.
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Az 5-6-7 éveseknél a kotottebb tevékenységi forma is jelen van, mely intenzivebben viseli
magan a tanulas jegyeit, kovetelménynek tekintjilk az 6nfegyelem, a szandékos figyelem,
kitartds, feladattudat, feladattartds kialakitasat az iskola megkezdéséhez sziikséges
magatartas erdsitését. Epitiink a gyermek oOnkéntelen figyelemére, a cselekvésbe vald
gondolkodasra az alkoto képzeletére. A sikerélmény biztositasaval erdsitjiik a gyermekek
Onbizalmat, ugyanakkor toreksziink arra, hogy a gyermekkorban kialakuljon az a késztetés,
hogy a megkezdett feladatot fejezzék be. Olyan 1égkort alakitunk ki, amelyben a gyermek
szorongas nélkil, érdeklodéssel tevékenykedik, mikozben kialakult a bizalom, a kdlcsonds
megértésen és segitésen alapuld felnétt — gyermek és gyermek — gyermek kapcsolat.

Fontosnak tartjuk a tanulasi folyamatban a gyermek élményeinek meghallgatasat.
Nevelésiink masik kiinduld pontja a helyi adottsagok felmérése és kihasznalasa- a sziikebb
¢s tagabb kornyezetlink megismertetése. A néphagyomany és a népi kultarank atorokitése,
értékeink tovabbadasa kotelességiink. A tanulasi tevékenységet jatékidoben megfeleld
helyen naponta szervezziik. A tanulasi folyamatban kialakitjuk a sziikséges fegyelmet, az
onallo feladatvégzést segitjiik, halk beszédre, esetenként tiirelmes varakozasra szoktatjuk a

gyermekeket.

Jatékba osszpontositott tanulds

Minél fiatalabb a gyermek, anndl tobbet jatszik, jatékos forméban tanul, ezért sok
cselekvéssel, mozgassal, utanzassal, tevékenykedtetéssel biztositjuk a sokoldalu érzékelést,
eszkozokkel valé manipuldlast az dvodaba lépés pillanatatol kezdve. Nagy hangsulyt
fektetiink a szabad jatékon beliili 6nallé tapasztaltszerzésre. Figyelembe vessziik a
gyermek életkori és egyéni fejlodési itemét. A gyermekeket széleskorli ismeretszerzéshez
juttatiuk a sokrétii tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasaval. Ovodaskorban a
gyermekek jaték kozben és jatékosan szinte észrevétleniil tanulnak, a jaték az ovodai
tanulas egyik legfontosabb szintere, de nem kizarolagosan az. A tevékenységi rendszeriink
barmely formdja alkalmas arra, hogy a gyerekek megismerd értelmi /kognitiv/ képességei

fejlédjenek.

Tanulas és anyanyelvi nevelés kapcsolata
A tevékenységbe agyazott tanulds folyamatidban igyeksziink az anyanyelvi nevelésre a
lehetd legtobb gondot forditani. Arra toreksziink, hogy a tevékenységek sordn a

kommunikaci6 kétiranyu legyen. Olyan helyzeteket teremtiink, ahol a gyerekek nemcsak
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befogadok, hanem adok is. Igyeksziink elérni, hogy gyerekeink batran kérdezzenek,
fejezzék ki gondolataikat, fogalmazzak meg vagyaikat!

Ovodankba érkezd gyerekek nagytobbségére jellemzd, hogy szokincsbeli, szoértési
nehézségekkel kiizdenek, ebben o6riasi a lemaradasuk. Ezért, hogy a tanulas sikeres legyen,
igyeksziink a szavak jelentését, értelmét tobb oldalrol megmagyarazni, jelentésiiket
tartalommal megtdlteni.

Aktiv beszélokornyezetet teremtiink a kiilonb6zo tevékenységek soran a spontan beszédre,
beszélgetésre, kérdésre és valaszra mely igy alappillére lesz a tevékenységben megvalosuld

tanulasnak.

A fejlodés varhato jellemzoi ovoddaskor végére:

- Egyszeri feladatokat megért.

- Kialakulnak pozitiv személyiségjegyei -, tolerancia, empdtia, alkalmazkodo
képesség, kooperaciora valo hajlam.

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

- Feladatai végrehajtasaban kitart6 legyen.

- Széndékos figyelmének idotartama életkoranak megfeleld, képes a figyelem
0sszpontositasara.

- El benne az iskola, a tanuls irdnt vagy.

- Tevékenységeének ertekelését elfogadja.

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

- Munkatempdja, 6nallosaga, feladattartasa életkoranak megfeleld.

- Irényitott tevékenység soran megfelel6 magatartast tantsit.

VI. A fejlodés jellemzdi az 6vodaskor végére

A természetes érdeklddésre alapozva szeretnénk kialakitani a tanuldshoz vald pozitiv
viszonyt a gyermekekben. Feladatainkkal és modszereinkkel azt kivanjuk elérni a 6-7 éves
gyermekeknél, hogy figyelmiik szandékos onfegyelemre épiiljon, kitartasuk, feladattudatuk

er6sodjon. A gyermekek belsd érése, valamint a csalddi nevelés és az 6vodai nevelési
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folyamat eredményeként a kisgyermekek tobbsége az dvodéaskor végére 6-7 éves korra

elérje az iskolai ¢let megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Testi érettsége, motoros képességei aranyosan fejlettek, mozgasa 0Osszerendezett,
harmonikus, jo teherbird, finommotorikaja koranak megfeleléen fejlett.

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

Gondolkodas szintje a szemléletes cselekvotdl az elemi — fogalmi probléma megoldasig jut
el.

Gondolkodasi miiveleteiben hasznalja az altalanositast, konkretizalast, kiegészitést. Térben
és vizualis sikon hasznélja az analizis és szintézis miiveletét. Ertelmezi és hasznalja az
egyszerli ok-okozati Osszefiiggéseket. Elemi mennyiség ¢és szdmfogalommal, tér
formaérzékkel rendelkezik. Alapvetd ismeretekkel rendelkezik a sziikebb kornyezetérol,
kornyezetében ¢é16 novényekrdl és allatokrol, az idéjarasrol és a kozlekedésrdl. Erthetden,
folyamatosan kommunikal, megfelelé tempoban és hangsullyal ki tudja fejezni gondolatait
¢s érzelmeit.

Erzelmi és akarati allapotiban a feladattudata, szabalytudata, monotonia tiirése
kialakuloban van.

Szocializacio terén a gyermekek Ovodaskor végére szocidlisan is éretté valnak az iskolara.
Képes a fokozatosan kialakuld egyiittmiikddésre, kapcsolatteremtésre felndttel és
gyermektarsaival.

Egyre tobb szabalyokhoz €s norméakhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei
Kielégitését.

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

Mindezek elérésének alapvetd feltétele a rendszeres dvodaba jaras, kiilonds tekintettel a
halmozottan hatranyos gyermekek esetében. Minden gyermeket mar belépéskor mérnek az
ovodapedagogusok, ha a gyermek ¢érési folyamatdban rendkiviili eltérést,
eredménytelenséget, akadalyoztatast tapasztalnak a fejleszté pedagogusok vagy specialis

szakszolgalat segiti munkankat.
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A Sajatos Nevelési Igényi 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 sajatos nevelési igényli gyermek kiilonleges gondozas keretében, allapotuknak megfeleld
és specialis iranyu ellatasban kell, hogy részesiiljenek, attdol kezd6dben, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak.

Amennyiben a gyermek tankotelezettségét sajatos nevelési igénye miatt nem tudja
teljesiteni, attél az évtdl, amelyben az 5. életévét betolti, az ovodai nevelési év elsd
napjatol kezd6édbéen a fejlodését biztositd, fejlesztd felkészitésben vesz részt. A képzési
kotelezettség a tankotelezettség fenndllasanak végéig tart, idejének meghosszabbitdsarol a
szakértOi és rehabilitacids bizottsag dont.

A sziilo kotelessége a szakért6éi vélemény eredménye alapjan gyermekét a megfeleld
nevelési — oktatasi intézménybe iratni.

A sajatos nevelési igényli gyerekek esetében folyamatos, specidlis szakemberek
segitségével végzett pedagdgiai munka mellett érhetd el a kivant fejlettségi szint, melynek

iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogadd intézmény elvarasait.

VII. Gyermekvédelmi feladatok

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol szolo 2003. évi CXXV. Valamint az
1997. évi XXXI. a Gyermekek Védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo torvények.
Minden pedagdégus és oOvodai dolgozd6 munkakori kotelessége a rabizott gyermekek
védelme, pedagogiai eszkdzokkel valo segitése.

Az 6vodai nevelés folyamataban a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa, védelme, erdsitése,

érvényre juttatasa.
A gyermekeknek joga van:

- A nevelési és oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben

neveljék és oktassak.
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- Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki (jatékids, levegdztetés,
pihendidd, étkezés, testmozgas).

- A gyermek emberi méltésaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében
nem vetheté ald embertelen, megalazo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatasnak,
ide tartozik az étel erdltetése, a levegdztetés megvonasa is. A gyereket kozvetlen
vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

- A gyerek joga, hogy képességének, érdeklédésének megfeleld nevelésben és
oktatasban részestiljon.

- Vallasi és vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valo tartozasa,
fogyatékossaga, egészségi allapota nem sérthetd.

- A gyerek nevelése és oktatasa az intézmény pedagogiai programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését, atadasat, targyilagosan és tobboldaluan kell
megvalositani. Biztositani kell a foglalkozasokon vald részvételét.

- A gyerek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez val6 jogat az 6voda
nem korlatozhatja, de a gyerek ezen joganak gyakorlasa koézben nem
vesz€lyeztetheti sajat, illetve tarsai, az Ovoda alkalmazottainak egészségét, testi
épségét. Nem akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelddéshez, fejlédéshez
val6 jogat.

A gyermek sziileitdl, vagy mas hozzatartozo6jatdl csak a sajat érdekében, torvényes,

meghatarozott esetekben és modon valaszthatdo el. A gyermeket kizardlag anyagi

okokbol fennalld veszélyeztetettség miatt nem szabad csaladjatol elvalasztani.

A gyermeki jogok védelme: a gyermeki jogok védelmére koteles minden olyan

természetes és jogi személy, aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval a

gyermek iigyeinek intézésével foglalkozik.

Sziil6i jogok és kotelessegek
- A sziil6 joga, hogy megismerje a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgiai
programjat, szervezeti és miilkodési szabalyzatat, hazirendjét és tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.
- Joga, hogy sajat gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes
¢és érdemi tajekoztatast, gyermeke neveléséhez tanacsokat és segitséget kapjon.
- Az intézmény igazgatdja és a pedagdgus hozzdjarulasaval részt vegyen a

foglalkozasokon.
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- Kezdeményezheti sziildi szervezet Ilétrehozésat ¢és abban tevékenyen
kozremiikddhet.
- A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.
Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 0vodaba jarasat 3 éves kortol.
Az ovodaba jaras:
2014. szeptember 01-jétdl 3 éves kortol kotelez6 dvodaba jarast ir el6 a Nemzeti
koznevelési torvény.
Nkt.8. §
(2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oOrdban Ovodai
foglalkozason vesz részt.”
Lehetséges felmentést kapni, a haroméves kortdl torténd ovodaba jaras alol. A
felmentést a sziilé kezdeményezheti a Kormanyhivataloknal.
Nkt.8. §
»A szild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, — ha a
sziilo a gyermek negyedik életévének betoltését megeldzden mar kérelmezte, ugy
ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az Otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az
ovodavezetd vagy a védond, tovabba tartés gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv.
91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utdn is benytjthat6. Az eljarasi hatarid6 6tven nap.”
Tankotelezettség:
Nkt.45. §
45. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. €letévét
betolti, legkésdbb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik.

(4) A tankotelezettség kezdetérdl
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a.) az 6voda igazgatoja
b.) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi
bizottsag
c.) az ovoda, az iskola igazgatdja, vagy a sziild6 kezdeményezésére az
iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.
- Amennyiben a sziil§ a gyermeket masik évodaba kivanja elvinni, akkor az
Uj 6voda igazolasat meg kell kérni. A visszajelzés hianyaban értesiteni kell
az illetékes jegyzot.
- Kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését és a téle elvarhaté modon segitse
a fejlédés folyamatat, valamint a gyerek kozosségbe valo beilleszkedését, a
kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.
- Rendszeresen  tartson  kapcsolatot a  gyermekével  foglalkozo
pedagogusokkal és résziikkre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges
tajékoztatast adja meg.

- Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltosagat és jogait.

Célunk:

A prevencid, a periférian él6 gyermekek esélyegyenldségének ndvelése, a gyermeki jogok
¢és érdekek érvényesitése, testi- lelki egészségiiknek és a csaladban torténd nevelésiiknek
eldsegitése, sziikség szerint segitségnyljtds, valamint egyiittmiikodés a kiilonbdzd
intézményekkel és szakemberekkel.

Kiemelt figyelmet kell forditanunk a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekre.

Feladatunk:

- A hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzeti vesz€lyeztetett gyermekek
¢s csaladok segitése.

- A gyermekek fejlodését korlatozo artalmak kisziirése, kiilsé specialis szakemberek
bevonasaval /Pedagogiai Szakszolgalat altal biztositott logopédus, pszichologus,
fejleszt6 pedagogus/.

- Kiilsé segitokkel, gyermekvédelmi ellatd rendszerrel, intézményekkel valo
kapcsolattartas, egyiittmiikodés

A tarsintézményekkel valo kapcsolattartas mélyitése (bolcsdde, iskolak, ovodak) a

prevencio minden gyermekre valo kiterjesztése.
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Az ovodapedagogusok feladatai.:

Biztositja a gyermeki jogok érvényesiilését.

Hatranyos ¢és veszélyeztetett helyzetet felismeri.

Sziikség esetén megfeleld szakemberhez, intézményhez iranyitja a gyermeket,
megszervezi a gyermek felzarkoztatasat.

Biztositja a gyermekek differencialt és egyéni fejlesztését.

Figyelemmel kiséri a gyermek rendszeres 6vodéba jarasat.

A sziil6kkel megfeleld, egyiittmiikodoé kapcsolatot alakit ki.

Biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, sziikség esetén védo- 6vo
intézkedésre javaslatot, jelzést tesz.

Koézremiikddik az 6vodan beliili szocidlis szolgaltatdsok megszervezésében.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

Nevelési év elején megtervezi az adott év gyermekvédelmi feladatait, munkaterv
forméajaban.

Az 6vodapedagdgusok segitségével felméri a veszélyeztetett gyermeket.
Nyilvantartast vezet a HH/HHH gyermekekrdl.

Kapcsolatot tart a Hajdihadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

Koordinalja a probléma kezelését, feljegyzi a csaladokkal kapcsolatos
intézkedéseket.

A fogad6 ordk alkalmaval a sziil6k rendelkezésére all a felmeriild problémak és
kérések megbeszélése.

Részt vesz a Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal kezdeményezett
esetmegbeszéléseken, szakmakozi egyeztetéseken.

A nevelési év végén elkésziti a gyermekvédelmi beszamolot.
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Az igazgato feladata:

Irényitja és ellendrzi az dvodaban folyd gyermekvédelmi munkat.

A gyermek mindenek felett allo érdekének érvényesitése és az érvényesités
ellendrzése.

Kapcsolat felvétele az illetékes Hajduhadhdzi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.
Gondoskodik a gyermekvédelmi felelés tovabbképzésérdl és beszamoltatja az
elhangzottakrol.

Rendszeres tamogatas iranti kérelmekr6l a gyermekvédelmi feleldssel, a
csaladsegitével és az érintett dvodapedagdgusokkal folyamatosan egyeztet, és a
megfeleld intézkedéseket megteszi.

A gyermek sérelmére elkovetett bilincselekmény gyantja esetén megteszi a
szikkséges  feljelentést  (rendérségnek, gyamhatosagnak, gyermekvédelmi
szakembernek).

frasban tajékoztatia a sziilsket a gyermekvédelmi felelés, és a csaladsegit6
személyérol és elérhetdségérol.

Segitségére van a sziildknek problémaik megeldzésében és megoldasaban.

Hajduhadhaz, 2025. szeptember.18.

igazgato
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VIII. Legitimacios zaradék

1.Elfogadé hatarozat

Az intézmény NevelOtestiillete a Pedagogiai Programot megismerte, nevelOtestiileti
értekezleten megyvitatta és elfogadta.

Hajduhadhaz, 2025. szeptember.19.

Nevelotestiilet képviseldje

2.Egyetértési nyilatkozat

A Koznevelési torvény értelmében biztositott joganal fogva a Sziildi Munkak6zosség
kijelenti, hogy az intézmény Pedagogiai Programjanak tartalmaval egyetért.

Hajdthadhaz, 2025. szeptember. 20.

SZMK elnoke

3.Jovahagyas

A Hajdthadh4z Viaros Onkormanyzata Képviseld testiilete a Kdznevelésrol szolo torvény
értelmében biztositott joganal fogva a Hajdihadhéazi Varosi Ovoda Pedagogiai Programjat
a2025év ......ceininnnn. hé....nap ..........oooeen. szamu hatarozataval jovahagyta.

Hajdthadhaz, 2025. .............. ho ...... nap

Fenntart6 képviseloje
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BEVEZETO

A Hézirend atdolgozasat az Alapitd Okirat modositasa a névvaltozas €és az 6vodak dsszevonasa
¢és a pedagdgusok 1j életpalyajarodl szolo 2023. évi LIL térvény tovabba a 363/2012. (XI1.17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél valtozasai indokoltak. 2025.
oktober 1. napjatol alkalmazando.

Hivatalos megnevezés 2018. januar 01-t61 Hajdihadhazi Varosi Ovoda.

Szeretettel és tisztelettel koszontjiik a Hajd(thadhazi Varosi Ovodaban! Az elkovetkezé harom
évben kozos lesz az 6romiink és felel0sségiink a gyermekek nevelése soran. Ezért szeretnénk,
ha kapcsolatunk a kolcsonos bizalomra és tiszteletre épiilne, melyben valddi neveld partnerek
lehetnénk. Ahhoz, hogy ez az egyiittmiikodés eredményes €s hosszabb tavon sikeres legyen,
engedjék meg, hogy figyelmiikbe ajanljuk az 6voda életét meghatarozo6 fontosabb szokésokat,
szabalyokat. Bizunk benne, hogy ezzel segitjik az eligazodasban, a megértésben, és a
gyermeki, valamint sziil6i jogok és kotelességek megismerésében.

Altalanos tudnivalok

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

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

Hajdihadhazi Varosi Ovoda

Petéfi Utca Telephely

Cim: 4242 Hajduhadhaz, Petofi u. 1/a.

Intézmény telefonszdma: 06-52-384-553
06-52-384-542

Hajduhadhazi Varosi Ovoda
Bercsényi Utca Telephely
Cim: 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi u. 23.

Intézmény telefonszdma: 06 52 583 068

Fenntart6 neve: Hajdihadhaz Varos Onkorményzata
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A hazirend hatalya

A hazirend a 2025. oktéber 01. napjan 1ép hatalyba.
A hazirend hatalya kiterjed az intézménybe jar6 valamennyi 6vodas gyermekre és sziileikre,
valamint az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

1. A gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasa

1.1. A gyermek jogainak érvényre juttatasa

1.1.1. A gyermekeket nevelé 6vodapedagogusok felelések a csoportjukba jaro gyermekek
jogainak érvényesiiléséért a gyermekek ovodaba torténd belépésétdl, onnan torténd kilépésig,
tehat a teljes oOvodaban t6ltott idében. Munkdjuk sordn eldsegitik a gyermeki jogok
maradéktalan érvényre jutasat. Munkdjukat segitd dajkdk ¢és mas alkalmazottaktol
megkovetelik a gyermeki jogok érvényre jutasat eldsegité magatartast.

a) Felelosek kiilonosen a gyermek:

a/a) személyiségének €s emberi méltosaganak, jogainak tiszteletben tartasa €s védelme,

a/b) a fizikai és lelki er6szakkal szembeni védelme biztositasaért, képességeinek,
érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesitéséért,
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alc) allapotanak, személyes adottsiganak megfelel6, megkiilonboztetett ellatasban
részesitéséért, pedagogiai szakszolgalathoz, szakértéi bizottsaghoz fordulés segitéséért.
a/d) személyiségi jogali, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valé joga,
onrendelkezési joga, cselekvési szabadsaga, csaladi élethez és magéanélethez vald joga.

b) A gyermeki jogok érvényesitése érdekében az 6vodapedagégusok altal kovetendo
eljarasrend

Ha az o6vodapedagdgus azt tapasztalja, hogy az 6voda barmely alkalmazottja a gyermekek
jogainak érvényesiilése ellen tesz, vagy munkavégzése soran nem szerez érvényt a gyermeki
jogok érvényesiilésének, azonnal

b/a) koteles beosztottjat (dajka, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkar) erre felszolitani, els6
felszolitas utani esetben az igazgatonak bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol,

b/b) azonos beosztasu 6vodapedagogus esetén figyelmét felhivni, tovabbiakban az igazgatonak
bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol,

1.1.2. A Gyermekeket neveld 6vodapedagogusok feleldsek tovabba:

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

b) a gyermeki kotelességek a teljes 6vodai élet alatti teljesitéséért.

Felelosek kiilonosen azért, hogy a gyermek:

b/a) részt vegyen a kotelezo és a valasztott tevékenységekben,

b/b) 6vja sajat és tarsai testi Epségét, egészségét,

b/c) megtartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az egyes
terlileteken betartandd védo, 6vo rendszabalyokat,

b/d) megoérizze, illetve az eldirasoknak megfeleléen kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat,
eszkozoket,

ble) 6vja az 6voda létesitményeit, eszkozeit,

b/f) az 6voda igazgatd, pedagogusai, alkalmazottai, dvodas tarsai emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartsa,

b/g) nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai
egeszseget,

¢) A gyermeki kotelességek teljesitésének eljarasrendje:

c/a) a gyermekekkel életkoruknak megfeleld szinten Ki kell alakitani a csoport szokas és
szabalyrendszerét, a teljes 6vodai élet alatt, mindig az adott tevékenységhez kapcsolva,

c/b) a teljes 6vodai élet alatt a szokas és szabalyrendszer elfogadasa, pozitiv betartasa.

c/lc) a gyermek sziileit be kell vonni a csoport szokas és szabalyrendszerének
begyakoroltatasaba.

1.1.3. Gyermekekre, a vallasgyakorlassal osszefiiggésben megallapitott jogok és
kotelezettségek

Intézményiinkben hit és vallasoktatdsban vehetnek részt a gyerekek.

Tiszteletben kell tartani ugyanakkor a sziilo, alkalmazott, a gyermekek vallasszabadsagat.
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1.1.4. A sziil6 (torvényes képviselo) koteles elésegiteni

a) a kdznevelési torvény eldirasai alapjan, gyermeke kozosségbe valo beilleszkedését.

b) valamint mintat kell, adjon gyermekének, a kulturalt kozosségi élet szabalyainak betartasara.
c) vélt, vagy valos jogsérelem esetén koteles az esetet az illetékes Ovodapedagdgussal
megbeszélni, megfeleld intézkedést kérni.

1.1.5. A sziil6i kotelesség teljesitésének eljarasrendje, gyermeke jogainak érvényre
juttatasanak el6segitésére

a) Ha az 6vodapedagogussal valo beszélgetés nem vezetett eredményre, vagy, ha tgy itéli meg,
hogy a gyermek jogainak érvényesiilése szempontjabdl a hozott intézkedés nem vezetett
eredményre, az igazgatdhoz fordul, aki az ligyet kivizsgalja, és megfeleld intézkedést tesz.

b) Az igazgato dontése ellen a fenntartohoz fellebbezhet, térvényességi kérelmet nytjthat be a
hatarozatban megjelolt jogorvoslati lehetdségnek megfelelden.

c) Jogsérelem esetén az oktatasi jogok biztosahoz is fordulhat.

d) A sziil0 joga, a szabad 6vodavalasztas. A gyereket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni,
amelynek korzetében lakik, illetve ahol a sziilei dolgoznak. A felvételrdl az 6voda igazgatdja
dont. Az 6voda koteles a gyerek felvételérdl a sziilot irasban tajékoztatni. A kijeldlt Gvoda csak
helyhiany, vagy hivatalos lakcim igazolo kartya hianya esetén utasithatja vissza a gyermek
ovodai felvételét. A kotelezd felvételt biztositdo 6voda nem tagadhatja meg, a gyermek felvételét
az alabbi esetekben:

- Ha a gyermek bet6ltotte a harmadik életévet és hatranyos helyzeti.

- Ha a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 41§ szerint
jogosult a napkdzbeni ellatas igénybevételére.

- Ha a gyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

A sziild joga, hogy megismerje a nevelési intézmény nevelési és pedagdgiai programjat,
héazirendjét, szervezeti és mitkddési szabalyzatat. A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a
szliloknek betekintés céljabol at kell adni. A sziild joga, hogy t4jékoztatast kapjon a gyermeke
fejlodésérol, évente két alkalommal. A gyermeke neveléséhez tamogatast kapjon a csoport
O0vodapedagogusai  részér6l. Az intézmény igazgatdja ¢€és az Ovodapedagbgusok
hozzajarulésaval részt vegyen a tevékenységeken, nyilt napokon, 6vodai rendezvényeken.

e) A szilé joga, hogy irasbeli javaslatdit a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja, a
nevelbtestiilet, a sziiloi szervezet, megvizsgaljak, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt
napon beliil a sziiléi szervezettdl legkésobb a tizendtodik napot kovetd elsd iilésen érdemi
valaszt kapjon.

f) A sziilé joga, hogy személyesen vagy képvisel6i tjan - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban.



g) A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat
szolgaltatasait.

h) Kezdeményezheti sziiléi szervezet l1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztasdban, mint valasztd €és mint megvalaszthatd személy részt vegyen.

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol, ehhez minden tdle elvarhatd segitséget megadjon,
egylittmikodve az intézménnyel. Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, ovodai életét.
Biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését. Tartsa tiszteletben az intézmény, 6vodapedagdgusainak, alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait. (Biintetéjogi védelem szempontjabdl az dvoda dolgozdi kozfeladatot
ellatd személynek szdmitanak.)

A sziil6 kotelessége, hogy gyermekével szilikség esetén megjelenjen a Hajdu- Bihar Varmegyei

Pedagodgiai Szakszolgalat és Szakértdi Bizottsadg vizsgélatain, tovabba biztositsa gyermekének
az ovodapszichologusi foglalkozasokon ¢és a fejlesztd tevékenységeken vald részvételét.
Amennyiben a sziilé nem tesz eleget, ezen kotelezettségének a Hajda-Bihar Varmegyei
Kormanyhivatal felszolitja annak betartasara.

1.2. Az igazgato felelos:

a) A gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzéséért, jogsérelem esetén a megfeleld
intézkedések meghozataldért,

b) A gyermeki jogok érvényesiilésének nevelési év végi nevelési értekezleten torténd
értékeléséért. A sziildi jogok érvényesiilésert.

2. Az ovodai felvétel, atvétel eljarasrendje

Az dvoda mitkddési/felvételi korzete: a fenntarto altal meghatarozott korzethatar.

Az dvodai beiratkozas idejét a fenntartd hatdrozza meg.

A koznevelési torvény eldirasait betartva, felvessziik azt a gyereket, aki adott év augusztus 31-
ig betolti a harmadik életévét, (a sziilé vagy torvényes képviseld érvényes lakcimkartyaval, TAJ
kartyaval, sziiletési anyakonyvi kivonattal igazolja a gyermek adatait). Ovodai ellatasban csak
szobatiszta gyermek részesiilhet, a nem szobatiszta €s a kdzosséggel egyiitt nem nevelhetd,
kozosségi €letet zavard gyermeket, korai fejlesztésben kell részesiteni.

Abban az esetben, ha a gyermeke a nevelési év kdzben t6lti be a harmadik életévét és a sziild
rendelkezik munkaltatéi igazoldssal arra vonatkozolag, hogy munkaviszonyban all, iires
féréhely esetén év kozben is elfogadjuk a dvodai jelentkezést.



3. Nevelési év rendje

A nevelési év minden év szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart. A szorgalmi nevelési-
fejlesztési szakasz szeptember 01-t6l junius 30-ig, a nyari élet (amikor mér nincsenek
szervezett, iranyitott foglalkozasok) jalius 1-t61 - augusztus 31-ig tart.

Az dvodai nagytakaritas és karbantartas lehetdség szerint a nyari idészakban torténik. A varos
ovodai elore egyeztetett idopontban ellatjak az ovodaskoru gyermekek nyari ligyeletét. A
pontos zarva tartas idOpontjarol és az tigyeleti rendrdl az intézmény, tajékoztatast ad a sziilok
részére.

Evente maximum 5 nevelésmentes munkanapot vesz igénybe az 6voda szakmai
megbeszélésekre, tovabbképzésekre, melyre a Koznevelési torvény lehetdséget biztosit. A
nevelés nélkiili munkanapok pontos idejérél a csoport ovodapedagogusai egy héttel a
rendezvény el6tt tajékoztatjak a sziiloket, valamint az dvoda épiiletében hirdetést fliggesztenek
Ki a témaval kapcsolatban.

4. Ovoda nyitva tartas

Az dvoda hétfotol péntekig reggel 7.00 6ratol - 17.00 oérdig fogadja a gyerekeket, kivételt képez
a Bercsényi utcai Telephely, ahol 6.30 6ratol - 17.00 oraig fogadja a gyerekeket.

Reggeli tigyelet rendje 6.30 o6ratol 7.30 oraig ligyeletes 6vodapedagogus.

D¢élutani tigyelet rendje 16.00 6ratol 17.00 oraig ligyeletes 6vodapedagogus.

A gyerekek Ovodaban tartdozkodasi ideje maximum 10 6ra. A sziilék munkaba 4allasat segitd
nyitva tartasra toreksziink. A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a
gyerekekkel.

Oszi, téli, tavaszi zaras az iskolai sziinetek miatt, az el6zetes irasban valé igény felmérés alapjan
torténik, amennyiben igény meriil fel az dvodai tigyelet biztositasara, gazdasagi takarékossagi
okok miatt, 15 6 igény esetén jeldliink ki tigyeletet biztositd intézményt.

4.1. A gyermekek érkezése, tavozasa

Keérjiik, hogy a reggeli érkezésnél a sziil6 vagy kisérd személyesen adja at a gyermeket az
ovodapedagogusnak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a
csoportszobaba, az oOvodapedagogus nem tud a gyerek jelenlétérdl, igy az intézmény
felelosséget nem vallalhat érte.

Kérjiik, hogy a sziil6 irasban nyilatkozzon arrdl, hogy gyermekét kinek adhatjuk &t az
intézményiinkbdl torténd tavozaskor. Ezen nyilatkozatot, amely a sziilokon kiviil maximum 3
fore korlatozodhat, az 6vodai csoport dokumentumai kozott tartjuk nyilvan.

Amennyiben a sziild kiskortra bizza az évodas koru gyermeke 6vodaba hozatalat és elvitelét,
szintén a sziil6t terheli a feleldsség.



A gyerekek 6vodaba érkezése legkésObb 8.30 oraig torténjen meg, hogy a gyermekeknek
legyen idejiik jatszani, tevékenykedni és megtizoraizni. A délutani uzsonna 15.15 6raig tart. Ha
kozben jonnek a gyermekekért kérjiik, varjak meg, hogy a gyerekek bent a csoportban, asztalnal
iilve fogyaszthassak el az uzsonnat.

Az dvoda zarasa utan itt maradt gyermek sziileit megprobaljuk telefonon értesiteni, amennyiben
el fordul, hogy 6vodazarasig nem érkeznek meg a sziilok, jelzéssel éliink a Hajdhadhazi
Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont felg, illetve a helyi Renddérkapitanysag segitségét kérve
szallitjuk haza, az 6vodaban felejtett gyermeket. A nap folyaman csak az 6vodapedagdgussal
valo egyeztetés alapjan vihetd el a gyermek. Kérjiik, hogy az eredményes neveldmunka
érdekében tartsak tiszteletben a gyermekek napirendjét.

5. Az 6voda napirendje

Az idOpontok rugalmasak, csoportonként -eltérhetnek, illetve évszakokhoz, idéjarasi
viszonyokhoz igazodva valtozhatnak.
6.30 - 10.30 szabadjaték, folyamatos tizorai, kezdeményezések, kotelezd tevékenységek,
egyéni fejlesztések, mindennapos mozgas

10.30 - 12.00 udvari jaték, séta

12.00 - 12.45 mosdohasznalat, ebéd

12.45 - 14.45 mosd6 hasznalat késziilédés a lefekvéshez, mese, pihenés

14.45 - 17.00 uzsonna, szabad jaték.
Délelétt keriil sor a logopédiai, pszicholdgiai, fejlesztOpedagogiai, gyodgypedagdgiai
foglalkozasokra.
Ezen kiviil altalaban déleldttre tervezziik a kiillonb6z6 élményszerzd kirandulasokat, délutdnra
a tehetséggondozo foglalkozasokat.

6. A gyermekek étkeztetése

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

° Tizoérai: 8.30 - 9.30 ora kozott
° Ebéd: 12.00 - 13.00 o6ra kozott
° Uzsonna:14.45 - 15.15 ora kozott

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

Az étkezési téritési dij befizetésének hatarideje minden honap 15.-ig. Minden nap 11 oraig
irasban vagy telefonon jelzett bejelentést a kovetkezd naptdl tudjuk érvényesiteni. A gyermek
hianyzasa utan az étkezés biztositasa érdekében az intézménybe vald visszaérkezést is jelezni
kell az érkezést megel6z6 nap 11 6rdig. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Az 6voda a napi hidnyzasokat a felvételi és mulasztasi
naploban nyilvantartja az ovikréta digitalis feliileten. Az 6vodapedagdgusok részére tortént
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hidnyzas bejelentése nem azonos az étkezés lemondasaval, azt minden esetben jelezni kell az
ovodatitkarnak. Az egészségvédelmi szabalyok miatt az 6voddban otthonr6él semmiféle
¢lelmiszert, sliteményt-tortdt behozni nem lehet. A gyermekek csak bontatlan gyari
készitményeket fogyaszthatnak.

6.1 Kedvezmények, tamogatasok

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény 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,

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

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

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi
jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy
- nevelésbe vették.

7. Gyermekvédelem és baleset megel6zés

Az O6vodaban a gyermekek esélyegyenléségének Dbiztositasa érdekében, megbizott
gyermekvédelmi felel6s dolgozik, aki 2018 szeptember 1-t61 egyiittmiikodik 6vodank szocialis
segitdjével. Feladata tobbek kozott a hatranyos szocidlis helyzetben 1év6 csaladok segitése.
Az dvoda bejarati ajtajat, 9 6ratol 12.45 oraig és 13.15 oratol 15.00 oraig zarva tartjuk. Kérjik,
hogy csengessenek, ha ezen id6 kozben kivanjak latogatni az intézményt.

A napkozben el6forduld baleset esetén a csoport 6vodapedagogusa a gyermek elsGsegélybe
részesitése utan, indokolt esetben koteles a sziilot telefonon értesiteni a torténtekrdl, vagy
szilikség esetén értesiteni a gyermekorvost, mentot.

Kérjiik, hogy a gyerekek ne hozzanak be balesetveszélyes targyakat. A behozott targyakat
kérjiik, jelezzék az 6vodapedagodgusnak.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, energia ital, szeszesital fogyasztas és barmilyen drog
hasznalata!



8. A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

A tdvolmaradas lehetséges esetei:

- Betegség> orvosi igazolassal igazolhatd

- Csaladi program> az 6vodapedagdgus elézetes tdjékoztatdsaval, sziiloi igazolassal,
amihez formanyomtatvanyt biztosit az intézmény. Egy nevelési évben tiz napot fél évente 5-5
nap. Els6 félév adott év szeptember 01-t61 kovetkez6 év januar 31-ig tart. Masodik félév februar
01-t6l1 junius 30-ig tart.

- A két hetet meghalado6 hidnyzast irasban kérelmezheti, és indokolt esetben azt az 6voda
igazgatoja engedélyezheti.

A sziilének jogaban all tiz napot igazolnia gyermeke hianyzéasa soran, minden nevelési évben.
A szild kotelessége gyermeke gydgyuldsa utdn az érvényes gyermeke nevére szolo orvosi
igazolast a csoport 6vodapedagogusanak eljuttatni az 6vodaba érkezéskor, de legkésébb nyolc
napon beliil, abban az esetben, ha a gyermekorvos az igazolast nem tudja digitdlis formaban
eljuttatni az intézménybe. Ennek elmulasztasa esetén az igazoldst az intézménynek nem all
modjaban elfogadni.

Az 6voda dolgozdi a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva, a rendszeres Ovodéaba jarast
tamogatjak.

Az igazolatlan mulasztasok jelzése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Kdznevelésért
Felelés Allamtitkarsaganak tanévkezdést timogatéd 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 ovoda igazgatoja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Hajdu-
Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hajduhadhazi Jarasi Hivatala Gyamiigyi Osztalyt és
a Hajduhadhazi Csalad és Gyermekjoléti Kozpontot.

Amennyiben a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési €évben eléri a tiz nevelési napot,

az 6voda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja a Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal
Hajduhadhazi Jarasi Hivatala Hatosagi Osztalyat.

Ha pedig eléri a husz nevelési napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Gyamhatosagot és Allamkincstart (20/2012. (VIII.
31.) EMMI rend. 51. § (4c) bekezdés)

9. Egészségiigyi feladatok ellatasa

Betegség estén a gyermek betegapolas céljabol otthon marad, 6vodaba ezen 1d6 alatt nem jarhat.
Az 6vodapedagogus nem fogadhatja be a még labadozo, gyogyszert szedd kisgyermeket, mely
onmagara a gyermekre is kéros, tovabba a tobbi kisgyermek egészségét is veszélyezteti.
Koszonjiik megértésiiket.
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Gyobgyszer nem hozhat6 be az dvodaba, kérjiilk ne is kérjék meg az dvodapedagogusokat
gyogyszer beadasara!

(Kivétel: ha allando szakorvosi javaslattal gyogyszerszedé a gyermek, melyet az
ovodaigazgatoval elOzetesen egyeztettek, megbeszéltek és tajékoztattdk az érintett
6vodapedagogust is.)

Betegségbdl felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

Fert0z6 megbetegedést a sziild koteles jelezni az dvoda igazgatdjanak. 3 napnal hosszabb
hidnyzéas esetén csak orvosi igazolassal johetnek ovodaba, kivéve, ha nem betegség miatt
hianyoztak, és azt elére jelezték az Ovodapedagdgusnak és az igazgatonak.

A tetvesség megeldzése érdekében, kérjiik a sziiloket, hogy otthon is kisérjék figyelemmel a
gyermekek fejét, sziikség szerint kezeljék le.

Az 6vodan beliili egészségiigyi ellatast az dvoda orvosa és védondje végzi. A gyermekek
egészségligyi allapotanak ellendrzése és szlirése az alabbi teriileten torténik.

Beiskolazas el6tti szilirdvizsgalat (szemészet, hallas) a nagycsoportos gyermekek esetében.

A vizsgélat el6tt és a vizsgalatrol tajékoztatjuk a sziiloket.

Az 6voda a HACCP, vagyis ¢élelmezés biztonsagi el6irasoknak kell, hogy megfeleljen, ami a
sziil6ket is érinti. Ezért kérjikk, hogy ne hozzanak be otthon siitétt siiteményt a gyermek
szliletésnapjara, tiinnepekre, kizarolag elére csomagolt, zart, boltban vasarolt siiteményt, vagy
HACCEP tantsitvannyal ellatott cukraszdaban késziilt tortat hozhatnak az 6vodaba. Koszonjiik
megeértésiiket!

10. A gyermekek célszeri 6ltozete az 6vodaban

A gyermekek ovodai ruhazata legyen kényelmes, praktikus, cipdjiik tartsa a labfejet, bokat.
Ezekbe célszerli a kisgyermek jelét belevarmi, textil filccel belerajzolni. Igy 6 is konnyebben
megtalalja. A gyermekeknek kérlink: benti valtoruhat, valtocipdt, mozgashoz tornaruhat (pamut
polo, rovidnadrag) tornacipdt vagy zart benti cipot.

11. A sziilok tajékoztatasa az ovoda életérol, és a gyermekek fejlodésérol

Tisztelettel kérjik a sziiléket, hogy a gyermekekkel kapcsolatos, maganjellegii
beszélgetésekkel az Ovodapedagdégust munkdja kozben ne zavarjadk ne vonjak el a
gyermekcsoporttol, mert balesetet idézhet eld, és zavarja a nevelés-oktatas folyamatat!

Kérjiik, hogy a megfelelé forum keretében kérjenek tdjékoztatot a gyermekek fejlodéseérdl.
Ezek a kovetkezok:

- Sziildi értekezlet, évente legalabb két alkalommal

- Sziildi kezdeményezésre fogaddora.

- Ovodapedagogus kezdeményezésére a sziil6 tajékoztatisa gyermeke fejlédésérél

- Nyilt nap

- Rendezvények, linnepek eldzetes tajékoztatas szerint meghivoval

- Eseti megbeszélés a sziilok vagy dvodapedagdgusok kezdeményezésére

11



Ezen kiviil minden csoportnak sajat lizend tablaja és zart facebook csoportja van, amin keresztiil
tajékoztatjuk a sziiléket az aktualis programokrol, esetleges kérésekrdl. Ezen tabla, illetve
facebook csoport napi szintli figyelemmel kdvetése a sziilok szamara ajanlott. Ezen feliil az
intézménylink rendelkezik honlappal, ahol intézmény €és 6vodai csoport szintli informaciokat
folyamatosan frissitiink és megosztunk az érdeklédokkel.

Az 6voda Pedagogiai programja, Hazirendje és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata az
igazgatdi irodaban az igazgatotol kérhetd el, vagy a honlapunkrdl letdlthetd.

A gyermekek értékelése

A gyerekek értékelését az dvodapedagdgusok végzik a gyermekenként vezetett személyiséglap
¢s az egyéb megfigyelések alapjan.

A folyamatos megfigyelés soran kovetjiik a fejlodési titemiiket, jelezziik a lemaradédsukat és az
egyénhez kotott feladatokat. Iskolaba 1épés elétt mérjiik a tudasukat. A képességmérés az
intézménylink altal kidolgozott mérdlapok segitségével az ovikréta mérérendszerével és a
DIOO-val (Digitalis Okosjaték Ovodasoknak) torténik.

12. Az dvodai szolgaltatasok igénybevétele

Etkezés és egyéb szolgaltatasok:
Az 6vodai nevelés ingyenes. Fizetési kotelezettség az alabbiakban terheli a sziil6t:
- A gyermekek napi étkezési téritési dija, (tizorai, ebéd, uzsonna)
- Igényelt szolgaltatas dija, ezek lehetnek:
a kirandulas busz koltsége
babszinhaz bérlet
zenés musor belépd dija stb.
allatkerti vagy muzeumi belépd

13. A beiskolazas, az 6vodai elhelyezés megsziinése

Ovodankban a tankételes korGi gyermekek sziileivel egyenként beszélgetnek az
ovodapedagdgusok az iskoldra vald felkésziiltségrol.

A gyerekek szocialis, mentalis és értelmi fejlettségi szintjét a csoportban dolgozo
o6vodapedagdgusok, testi érettségét az dvoda orvosa allapitja meg.

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

12



Kérdéses esetben a sziil6 egyetértésével a Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Hajduhadhazi Tagintézményétél kérjiik a gyermek iskolaérettségi vizsgalatat, melynek
eredményérdl értesiil a sziild, az dvoda és a helyi altalanos iskola.

A beiskolazassal kapcsolatban bdvebb tajékoztatast adunk sziiléi értekezleten, személyes
beszélgetés soran.

Az ovodai elhelyezés megsziinik

) ha a sziil6 bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjel6lt napon,
° ha a gyermeket felvették az altalanosiskolaba,
° ha a gyermek koltozés miatt mas intézményben folytatja dvodas éveit.

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 valasztott tevékenységben torténd jutalmazast

14.2. A gyermekek jutalmazasanak formai:

a) szobeli, személyre szabott dicséret, pozitiv megerdsités
b) targyi jutalom (pl.: mese kartya),

c) kézfogas

d) jutalombdl segités az 6vodapedagdgusnak

¢) megbizas valamilyen feladattal

f) a sziild jelenlétében torténd dicséret.

15. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

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

b) hatarozott tiltas veszély esetén

¢) bizonyos jatéktol meghatarozott idore eltiltas,

d) bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore tavoltartas,

15.2 A fegyelmezo intézkedések elvei:
a) kovetkezetesség,
b) minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni.
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16. Az 6voda hagyomanyai

- Névnapok, sziiletésnapok megilinneplése.

- Néphagyomany apolas:
Sziireti szokasok
Mikulas
Karéacsonyi tinnepkor
Farsang
Husvéti népszokas
Piink6sdi hagyomanyok

- Madjus honapban, Anyéak napi kdszontés,
- Gyereknap sok-sok jatékkal, vetélked6vel
- Iskoldba mend gyerekek elblcstztatasa

- KRESZ-nap.

17. A Hazirend nyilvanossaga

A hazirendrdl minden nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatot tartunk.
Egyéni kérésre év kozben is tijekoztatjuk a kedves sziiloket. Egy példany megtalalhaté az
1gazgatoi irodaban.

18. Védo-ovo eloirasok

Az intézményi védd-0vo rendszabalyok betartdsa 6vodankban is mindenki szdmara kotelezo.
A gyermekek biztonsaganak €s ruhazatuk, felszerelésiik védelme érdekében kérjiik a sziiloket,
hogy az ajtok €s a kapuk zarasara tigyeljenek.

Kérjiik, hogy gyermekeikkel egyiitt vigydzzanak 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 6vodapedagdgusnak személyesen
kell sz6Ini. A sziilé6 megjelenésétol a sziil6 felel a gyermekek testi épségéért.
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A balesetek elkertilése érdekében a gyermekek az 6voda egész teriiletén csak 6vodapedagdgusi
feliigyelettel tartozkodhatnak.

Teendo tiizriadé, illetve bombariadé esetén:

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

Az igazgato a felelosokkel egyiitt értesiti az érdekelt szerveket /tiizoltésagot, rendorséget/.

Az 0voda egész teriiletére égo cigarettaval belépni, dohanyozni és szeszesitalt
fogyasztani tilos!

Az intézmény teriiletén biztonsagi kamerarendszer miikodik!

A kamerdk felvétele sziikség esetén visszanézhetd az igazgatoi irodaban, kiilon kérésre. Ezzel
segitiink a sziil6knek a véletleniil elkeveredett ruhadarabok vagy jatékok megkeresésében.

Egyéb tudnivalok:

A sziilok gyermekiikrdl informéciot a csoport Ovodapedagdgusaitol és az igazgatotol kérhetnek.
Probléma, panasz esetén eldszor a csoportos oOvodapedagdgushoz forduljanak, kozosen
keressék a megoldast.

Eredménytelenség esetén természetesen a sziilok fordulhatnak az igazgatohoz, aki
megprobal az érintettek segitségére lenni megteszi a sziikséges l1épéseket, amennyiben ez
a megoldas sem ér célt a sziilonek jogaban all a fenntartotol jogorvoslatot kérni.

A sziil6i szervezet, mint a sziil0k érdekképviselete, figyelemmel kiséri az 6vodai neveldmunkat,
a gyermeki jogok érvényesiilését.

A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény igazgatojatol. Nagyobb csoportot alkotnak az egy csoportba jard gyerekek, illetve
az azonos ¢letkort gyerekek.

Az oOvodaban tilos a reklamteveékenység, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek szol és az
egeészseéges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozeleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Minden reklamszoveget az igazgato jovahagyasa utan lehet elhelyezni.

A reggeli talalkozas a sziilokkel, csak rovid informacioatadasra szoritkozhat.

A sziil6k csak rendkiviili esetben hivhatjak telefonon az 6vodapedagdgusokat.
Az lizenetet az igazgatd vagy az 6vodatitkar veszi és gondoskodik annak atadasarol.
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A sziildkkel napi kapcsolatban vagyunk, de varjuk Ondket sziildértekezleteken, nyitott
iinnepeinken, munkadélutanokon, délel6ttokon, egyéb kdzos programok idején, melyek mind a
gyermekek érdekeit, fejlodésiiket szolgaljak.

19. Zaro rendelkezések

A Hazirend hatalya kiterjed a gyermekekre, sziilokre, hozzatartozokra és az 6voda minden
dolgozodjara. Hatdlya az évodai benntartozkodasra, illetve a nevelési program megvaldsitasat
segito kiilsé programok helyszinére is vonatkozik.

A hazirend a Nevel6testiilet jovahagyasa utdn 2025. oktdber 01. napjan 1ép hatdlyba ¢és
visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: évenként

Modositas: amennyiben a feliilvizsgalat sziikségessé teszi, valamint jogszabalyvaltozas
kovetkeztében, tovabba sziil6i vagy ovodapedagogusi javaslatra.

A feliilvizsgalat elvégzéséért az igazgatd felelds. Modositast kovetden el kell fogadtatni a
neveldtestiilettel és véleményeztetni kell a sziil6i szervezettel, majd benyujtani jovahagydasra a

fenntartonak.

Hajduhadhaz, 2025. szeptember 26.

Igazgato
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20. Legitimacios zaradék

1. Elfogadé hatarozat

Az intézmény NevelOtestiilete a Hazirend tartamat megismerte, nevelOtestiileti értekezleten
megvitatta és elfogadta.

Hajdthadhaz, 2025. 09. 29.

Nevel6testiilet képviseldje

2. Egyetértési nyilatkozat
A Koznevelési torvény értelmében biztositott joganal fogva a Sziildi Munkakozdsség kijelenti,

hogy az intézmény Hazirendjének tartalméval egyetért.

Hajduhadhaz, 2025. szeptember. 29.

SZMK elnoke

3. Jovahagyas

Hajduhadhaz Véros Onkormanyzata Képviseld testiilete a Koznevelésrél szold torvény
értelmében biztositott joganal fogva a Hajduhadhéazi Varosi Ovoda Héazirendjét a
......... éV..oooeeenhO Lol map...a oL sZAmT hatdrozatdval jovahagyta.

Hajduhadhaz, 2025. ............... ho .....nap

Fenntart6 képviseldje
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Hajdtthadhézi Varosi Ovoda

4242 Hajduhadh4z, Szilagyi Daniel u. 2-4.s7.

NYILATKOZAT

A Hajdthadh4zi Varosi Ovoda /4242 Hajdthadhaz, Szilagyi Déniel u. 2-4.57./

2025/2026 - os nevelési évben elfogadott Pedagégiai Programjéban, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatdban valamint Hézi Rendjében
foglaltak megvalositasahoz a Hajdihadhaz Varos Onkorményzatéra / fenntartd / nézve,

semmilyen tobblet kotelezettség nem harul.

Hajduhadhaz, 2025. 10.08.




