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BEVEZETO

A Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a alapjan az Ovoda
,.mukodésére”, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat hatdrozza meg. (Nkt. 25. § (1))

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

Célja az intézmény jogszerli miitkddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

L.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A kozoktatdsi intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrol, jogkorokrdl, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrdl és a miikodési
rendrdl a vonatkozd jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

Meghatarozza az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Kokai Gesztenyéskert Ovoda miikodési szabalyait
azokban a kérdésekben is, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjdnak illetve azon
személyeknek, akik kapcsolatba keriilnek az intézmény feladatainak megvalositasaban,
illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziild vagy mas nem, az
intézményben dolgozd személyt az intézmény-vezetonek tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetd
felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

I.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az dvoda intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek €rvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges.

I.4. A szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 2026. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Modositasra akkor keriil sor, ha az alabbi jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
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tekintetben valtozés all be, illetve a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv.40.§ hatirozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezédik az oOvoda korabbi Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzata.

Tertileti hatalya kiterjed:

- az dvoda épiiletére,
- az 6voda udvarara,

- anevelési idoben torténd ovodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.

Személyi hatalva kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara,

- az 6vodaba jaro gyermekekre, illetve annak kdzosségeire,

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,

- a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

- az 6vodanak szolgaltatast nytjtokra,

- az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Id6beli hatalya kiterjed:

- az 6vodai nyitvatartasi idore, illetve az dvodai nevelés végzéséhez sziikséges elokésziileti
tevékenység idétartamara,

- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara,
illetve az 6voda kiilsd képviseleti alkalmai iddtartamara.

Feliilvizsgalat rendje:

- Ha az 6voda miikddési rendjében véltozas torténik,

- ha ajogszabaly eldirja.
II. JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozé jogszabalyok:
- Magyarorszag Alaptérvénye
- Alapit6 okirat
-2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol
-2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
-2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl
-1997. tv. XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és jogairol
-401/2023. a pedagdégusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

-363/2012. (XI1.17.) évi Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol



-229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

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

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
-26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

-277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

-419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol (Tkr.)
- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl (TER rend.)

Céljaink meghatarozasanal szem el6tt tartottuk, hogy az intézmény munkéjaban, dsszességében
¢és egységesen is tiikroz6djon, a kozségi sajatossagokbol adodo lehetdségek kihasznalasa.

III. AZ IN"I:EZMF;NY NEVELESI MUNKAJAT ES MUKODESET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

I11.1. Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A Koékai Gesztenyéskert Ovoda Alapité Okiratanak okiratszama: K/3423-2/2026.
Elfogadva Koka Koézség Onkormanyzata Képviselotestiiletének 38/2026.(V.06.) szamii
hatarozataval.

I11.2. Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziti Pedagogiai
Programjat.

A Pedagogiai Program képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. A program meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek fejlodésének segitését, a szocidlis életre
torténo felkészitését,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, a
szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

- a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységeket,

- asziild, gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermek fejlodésének nyomon kovetésére vonatkoz6 feladatokat, elveket, szabalyokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. Azon
rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul. a fenntartd
egyetértése sziikséges.



IIL.3. Eves munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara, a neveldtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amelyet a nevel6testiilet évnyitd értekezletén fogad el. Az dvoda éves
munkatervének elfogadasa tényét jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a
munkatervhez. Az 6vodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol tevékenykednek
a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felelos nevét,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor az intézményvezetd

beszerzi a fenntartd véleményét is.

Az ¢éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa az intézmény minden
dolgozojanak kotelezettsége. A pedagogiai program €s az éves munkaterv pedagogiai fejezete
alapjan késziilnek a csoportok tervei. Az dvodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok
eredményes végrehajtasaért, értékeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az intézményvezetd, €s
az intézményvezetd-helyettes a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzik és értékelik.

I11.4. Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilére, gyermekre vonatkozoan)
a Héazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend betartasa a nevelési
program megvaldsitdsa érdekében mindenki szdmara kotelez6. A gyermek torvényes
képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését aldirasaval igazolja.

I1L.5. SZMSZ

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

- a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét,

- apedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

- a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

- a kils6 ¢és belsé kapcsolattartds rendjét, formdjat, tovabba a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, a kiadmanyozast, a kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

- az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyozédsa esetén a helyettesités
rendjét,

- avezetdk és a sziiléi munkakdzosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,



a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és a moddjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védd-6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i munkakdzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

az intézményvezetO feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakdri
leiras mintékat,

az intézmény biztonsadgos mukodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd
az intézmény teriiletén tartdzkodo6 sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem 4ll6 més személyeknek.

I11.6. Az 6voda miikodését segitd egyéb szabalyzo dokumentumok

Belso ellen6rzési szabalyzat

Munkakori leirdsok

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat €s bombariado terv
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Anyag — és eszkozgazdalkodas szabalyzata
Kozalkalmazotti szabalyzat

Kollektiv szerz6dés

Sziil6i Szervezet miikodési szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

I11.7. A dokumentumok nyilvanossaga

Az o6voda mikodésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagdgiai Program,
Hazirend - nyilvanosak.

A dokumentécio hivatalos tarolasi helye:

Vezetoi iroda



Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly modon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a
sziilok, érdeklddok szabadon tajékozodhassanak ezekrdl (helyben, arra kijeldlt helyen).

Az érdekldddk szamdra az iratok helyben, az intézményvezetd, ill. intézményvezetd helyettes
munkaideje alatt olvashatok.
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IV. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
INTEZMENYI AZONOSITOK

IV.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

Kékai Gesztenyéskert Ovoda

OM azonositoja: 033050

Székhelye: 2243 Koka, Kossuth L. u. 23. B ép.
Telefon: +36209939527

Torzskonyvi azonositd szama: 652676

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 1994.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Koka Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2243 Koka, Dozsa Gy. ut 1.
A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Koka Kozség Onkormanyzat Képviseld testiilete
székhelye: 2243 Koka, Dozsa Gy. Ut 1.
A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Gazdasagi besorolasa: Részben onalléan miikodod koltségvetési szerv
Villalkozési és kisegitd tevékenységet nem folytat.

IV.2. Az intézmény adatai

A jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités feladatat
ellato koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolas:

Alaptevékenység f6 TEAOR kodja:

8510

Iskolai el0készitd oktatds (6vodai nevelés, iskolai
¢letmodra felkészités)

Alaptevékenység besorolasa allam

haztartasi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek részére biztositja az Ovodai intézményi

étkeztetést, a sajatos nevelési igényli gyermekek
kiilonleges banasmod keretében torténd, integralt
o6vodai nevelése, ellatdsa, logopédiai ellatas,
intézményi ellatas kistérségi megallapodas szerint.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:

korményzati funkcioszam

kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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illetékessége, miikodési teriilete:

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 | Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 | Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Az koltségvetési szerv | Koka Kozség teljes kozigazgatasi teriilete

Felvehet maximalis
gyermeklétszam:

200

Ovodai csoportok szdma:

A feladatellatést szolgal6 ingatlan
cime:

2243 Koka, Kossuth L. u. 23. B ép.

ingatlan helyrajzi szama

koékai 29. hrsz.

ingatlan hasznos alapteriilete

1 185 m?

Vagyon feletti rendelkezés joga,
vagy a vagyon hasznalati joga

Koka Kozség Onkorményzat Képvisel-testiiletének
rendelkezése szerint.

ingatlan funkcioja, célja:

ovodai nevelés biztositasa

IV.3. Az intézmény vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

- 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- a pedagbdgusok uj €letpalyajarol szolo, 2023.¢évi LII. torvény valamint a végrehajtasarol
$7016,401/2023.(VIIIL: 30.)Korm. rendelet szerint torténik.

- Az intézményvezetdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képviseldtestiilete adja.

- A megbizas 5 évre szol.

- Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

IV 4. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok) megjelolése:

- Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

munkaviszony és megbizasi jogviszony.

IV.5. Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

A feladat ellatasat szolgald vagyon:

- A feladat ellatast szolgald alapitaskori — alapitd okirat jovahagydsakor meglévd —
ingatlan és ing6 vagyon az alapité tulajdona. (6nkormanyzati térzsvagyon része)
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- A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikddése soran
keletkez6 vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

- A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyos jogszabalyok (beleértve a fenntarto
vagyonrendelete is) vonatkoznak.

- Egyéb vagyon tekintetében pedig az 6voda vezetdje jogosult rendelkezni. Helyiségeinek,
eszkozeinek rendeltetés szerinti hasznalatat mas célra 4t nem engedheti.

IV.6. Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modja:

- Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

- Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Koka Kozség
Polgérmesteri Hivatala (mint 6néalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv)
latja el a 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a
10.§ (4) bekezdésében foglalt megallapodas szerint, mely az intézmény szakmai
Onallosagat nem érinti.

- A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

- A fenntartasi és mitkodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal
jova hagyott koltségvetésben kell meghatarozni.

- a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Kokai Polgadrmesteri Hivatal, valamint az 6voda kozott meglévd
mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

IV.7. Az intézményi bélyegzok hasznalata, kezelése:

A hasznalatéra jogosultak:

- Intézményvezeto
- Intézményvezetd helyettes
A bélyegzdk tipusai:

- Hosszu bélyegzo

- Korbélyegz6
Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény hosszl bélyegzdjének hasznalatara jogosult:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

IV.8. Az intézmény kiadmanyozas joga

- Az intézmény kiadmanyozas joga az intézményvezetét, akaddlyozdsa esetén az
intézményvezetd helyettest illeti meg.
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- A Kkoltségvetéssel, gazdalkodéassal Osszefiiggd {ligyekben az intézményvezetd egy
személyben alairhat, ilyen esetben azonban az alairasi cimpéldanyban megjeldlt személy
ellenjegyzése sziikséges.

- A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az intézményvezetd joga.
A banknal vezetett folyészamlédk okmanyait cégszeriien aldirhatja az intézményvezetd és
az alairasi cimpéldanyban megjeldlt személy.

IV.9. Utalvanyozasi jog:

Az utalvanyozési jogkort az intézmény vezetdje gyakorolhatja, helyettesitése esetén az
intézményvezetd helyettes.

IV.10. Alairasi jog:

Intézményvezetd: alairdsi joga van az oOvodavezetonek, tavollétében az intézményvezetd
helyettesnek.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

V.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétol a kovetkezo naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:
- Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
- A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
- A nemzeti, 6vodai linnepek megilinneplésének idopontjai,
- A neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjai, 6vodai
nyilt nap tervezett iddpontja, valamint minden egy¢b, amit a neveldtestiilet célszerlinek
tart.

V.2. A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétf6tol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

Napi nyitva tartas:
Az intézmény reggel 6°° oratol — 17° 6raig fogad gyermekeket.
Az adott évre sz0l0, kormany altal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az linnepekkel,

megemlekezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe
vétele mellett- hét nappal eldbb kell a sziiloket értesiteni.
Ovodai zarisok ideje:
- Nyari zarés
Az dvoda nyari zarva tartdsa 3 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartoval, hogy a
sziikséges felujitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen.
A nyari zaras idGtartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti felyjitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritds. Ez 1d0 alatt az oOvodaban az intézményvezetd altal
meghatarozott napon ligyviteli ligyelet tartasa kotelezd, délelétt 8 oratol - 12 oraig. A
hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.
A nydéri életet meghataroz6 foglalkozéasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idoszak
oleli fel, mely idészakban dsszevont csoportokban torténik a nevelés.
Az 6voda nyari zarva tartdsarol — a kozponti jogszabalyban eldirtak szerint - legkésdbb
februar 15-ig a sziil6ket hirdetmény formajaban tdjékoztatni kell!
- Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, - melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai
céllal szervezett kirandulés céljara hasznalhat fel.

Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény utjan tdjékoztatast kapnak
(legalabb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).
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Az o6vodai vezetés nevelési év elején, az elsd sziiléi értekezleten a nevelés nélkiili
munkanapok tervezett idopontjairol — daitum szerint — tdjékoztatja a sziiloket.

A gyermek tavozasanak rendje az intézménybdol:

A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kovetden, ebédidé utan, 12*° 6ratol - 13
oraig lehet kikérni.

- Az ebédeltetés ideje alatt (120-13% kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk

- Ebéd utan csendes pihendt tartunk 15 oraig

- A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve: 15% 6ratol lehet — legkésSbb
17% 6raig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok

- Az 0Osszevont csoportok mitkddésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem
haladhatja meg a fenntart6 altal meghatarozott csoportlétszam fels6 hatarat.

- Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan miikodését
biztositva, — az ¢ésszerliség ¢és takarékossag jegyében - irdsban felméri a vérhato
l1étszamot.

- A csoport 6sszevonasokrdl az intézményvezetd dont.

V.3. Az 6vodaban dolgozok munkarendje

Munkaidd/hét Kotelezé/kotetlen ora
Ovodapedagogusok, 40 6ra 32/8,26/6/8 ora
gyakornokok
Dajkak, pedagogiai 40 ora -
asszisztensek, ovodatitkar
Ovodavezeté 40 6ra 10 6ra
Ovodavezeté helyettes 40 ora 24 ora
Konyhai dolgozok 40 ora -

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg. A munkakori leirdsokat az intézményvezetd késziti el és hagyja
jova.

Az intézményvezetd elkésziti a munkaidd nyilvantartast - a térvényes munka és pihendidd
figyelembe vételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint
vezeti és figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.
Tavolmaradasar6l minden alkalmazott koteles értesitenie a vezetét (lehetdleg 15 nappal a
tavolmaradas ideje eldtt), hogy feladatellatasrol helyettesitéssel idoben gondoskodni lehessen.

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

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasdt a mindenkori jelenléti iv napi
alairdsa biztositja.

V.3.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé érakbol (32 6ra), a neveld-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bol, nem kotelezé o6rakbél,
valamint a nevel6-oktat6 munkaval Osszefiiggé tovabbi feladatokbél all. A pedagdgusok

szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
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esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézmény vezetdje, illetve az
intézményvezeto-helyettes adja. A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az
intézmény vezetdje allapitja meg.

V.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavaillalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézmény vezetdje allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezeto,
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelés személyt az intézményvezetd jeloli ki. Megbizésat,
feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

A kijelolt személy hianyzasa esetén a vezetd gondoskodik a nyitdsért, zarasért felelds
személyekrol.

Az dvoda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkéba 4116 - alkalmazott nyitja.

Az ¢épiiletbe torténd belépés utan az ott tartozkodod alkalmazott koteles haladéktalanul
kikapcsolni, tdvozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.

Az oktato-neveld6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozd jogszabalyok
betartdsaval — az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztdsanal
figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

V4. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

- Valamennyi alkalmazott koteles a munkavégzés i1dObeni pontos megkezdésére,
munkavégzés elott legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, €s a munkavégzéshez

atoltozve rendelkezésre allni.

- Valamennyi alkalmazott részére kotelez0 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd, illetve védoruha - munkakor szerinti, folyamatos - hasznalata.

- A munkéba érkezést és a tdvozast a dolgozo un. jelenléti iven koteles vezetni és jelenlétiik
tényét alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése az
intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-helyettes feladata.

-Az oOvodaban csak érvényes egészségiigyi Kkiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

- Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 50 m-es korzetében tilos dohanyozni!

- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

- A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

-Minden alkalmazottnak be kell tartania az A4ltalinos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat ¢és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tijékoztatds az
intézmény megbizott munkavédelmi feleldsnek a feladata minden nevelési évben.

- Az 6voda alkalmazottjai munkabdl valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 8 6raig kdteles jelenteni az intézmény

vezetdjének vagy helyettesének.
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- A mobiltelefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A

dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

V.5. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodai

felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Ovodaba a gyermek - torvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betoltése
utan veheto fel, a torvény alapjan a szabad hely fiiggvényében.

A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik.

A felvételrol, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles évodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hidnyéaban tartdzkoddasi helye a korzetében taldlhato

A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.
A felvételi el6jegyzést az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes bonyolitja.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az dvodaba jelentkezOk felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban értesiti a

sziiloket.

Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartdzkodasi helye szerinti illetékes
onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve
tartdzkodasi helye nem a korzetében van.

Az Gvodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

V.6. Csoportok szervezési elvei

- az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezetd dont.

- csoportszoba féréhelye (2,2 m?/f6)

- tartalmi szempontok alapjén:

- ¢életkor

- fejlettség
- az 6voda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei

V.7. A gyermek mulasztasa, mulasztasanak igazolasa

- A gyermek hidnyozhat: sziil6 kérésére, csaladi program miatt, iskolai 8szi, tavaszi sziinet

miatt és egyéb indokbol, eldre bejelentve, az intézményvezetd engedélye alapjan. Ilyen
esetekben nem kériink igazolast.

A gyermek tdvolmaradasat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilének a
betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hidnyzas elsé napjan értesitenie kell az
intézmény vezetdjét, vagy az 6vonot.

Betegség miatti hianyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat.
A hiadnyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell vezetni.
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- A haroméves 6vodakoteles kori gyermek ovodaba jarasa kotelez. A gyermek 3 napot
meghalado, bejelentés nélkiili hianyzasa esetén az 6vond koteles felkeresni a sziildt, és
kideriteni a hidnyzas okat.

- Az 6vodakételes gyermek 10 napon tuli igazolatlan mulasztasa esetén, kétszeri irasbeli
felszolitas utan az intézmény vezetdje €rtesiti a Jarasi Hivatal Hatosagi Osztalyat, amely
eljarast indit.

- Ha a gyermek hatdséagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon,
az errdl sz6l6 igazolast legkésObb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell mutatni
az 6vodapedagogusnak.

V.8. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az dvodai elhelyezés megsziinik:

—a szil6 kérelmére
—masik 6vodaba torténd atvétellel

-ha a gyermek a jogszabdlyban el6irtaknak megfelelden tankdtelezett és az 6voda dontése
¢s igazolésa alapjan elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év
augusztus 31-én.

A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek lakdhelye,
illetve tartdzkodasi helye szerinti illetékes dnkormanyzat jegyzojét.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6voda nyilvantartasabol.

V.9. Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

- A téritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott id6pontig kell befizetni a fenntartd altal
meghatarozott médon.

- Az 6voda az igazolt mulasztds miatt igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja, ha az étkezést a szilé az
intézményvezetdnél, vagy a csoportos nevelénél elére lemondja. A gyermek Ovodai
elhelyezésének megsziinése esetén a befizetett téritési dijat az intézmény vezetdje a sziilo
részére visszautaltatja.

- A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 oran 4t megdrizni.

- Héaromszori étkezés:
- Tizorai: reggel, 9:00 — 10:00 kozott.
- Ebéd: 11:30 — 12:30 kozott.
- Uzsonna, a délutani pihend végén: 1513 — 152 kozott.
Az étkezés lejelentése, bejelentése: az dvoda telefonszamén, vagy személyesen lehetséges.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilé visszatéritésre nem tarthat igényt.

Etkezési kedvezmények

Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:
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rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil

tartdsan beteg vagy fogyatékos

csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag, vagy

csaladjaban az egy fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at
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VI. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELEPITESE

Koka Kozség Onkorményzata altal fenntartott 6vodat, palyazat alapjin hatarozott iddre
megbizott intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd-helyettes segitségével.

Az intézményvezeté munkdjat onalldan, személyes feleldosséggel, munkamegosztason alapuld,
munkakori leirds szerint végzi, tovabbd munkatervben megfogalmazottak szerint végzi az
ellendrzési feladatokat.

Az intézmény vezetdsége, ( igazgatd +helyettes) mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az intézkedésekrol, szerzett informaciokrol kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast. Egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségének képviseldivel.
A vezet6 ¢ a helyettes kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

1. az arényos terhelés,

2. afolyamatossag.
A tevékenységek 0sszehangolasa €s az informaciok ataddsa érdekében a vezetdség rendszeresen
tanacskozik.

VI.1. Az intézmény szervezeti struktiraja

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény ¢élén a nevelGtestiilet vezetdjeként az Ovodavezetd all, aki az intézmény
egyszemélyi feleldse. Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarasai kozé tartoznak: intézményvezeto-
helyettes, kozalkalmazottak, €s egyéb kisegitd alkalmazottak.
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Intézményvezetd

Intézményvezeto-
helyettes

NevelGtestilet

Pedagdgiai munkat
segitok

Intézményen beliil megtalalhato:
- ala - és folérendeltség
- azonos szinten beliil mellérendeltség

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikdésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

2026. szeptember 1-jétdl:

Nevelotestiilet: 16 fo
Pedagogiai asszisztens: 2 fo
A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak:8 fo
Ovodatitkér: 1 &
Karbantarto: 1 fo
Konyhai alkalmazott: 4 fo (az iskolai étkeztetés miatt)

VI1.2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
VI.2.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A koltségvetési szerv vezetoje felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodésban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért
a belsd ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért

V1.2.2. A munkakorokhoz tartdzo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak. (Melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

VI1.2.3. A munkakori leiras tartalmazza

- A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

- A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat

- A munkavéllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat
- A munkakdre szerinti ellendrzését

- A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat

VI1.3. Vezetéi jogkorok

VIL3.1. Az intézményvezetd jogkore

A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

A nevelGtestiilet vezetése,

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

A pedagdgiai munka iranyitésa, ellendrzése,

A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatési intézmény képviselete,

A sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,
A nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezése,
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- A gyerek és ifjusdgvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megeldzésének
iranyitasa,

- A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

V1.3.2. Az intézményvezetd felelds:

- az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- Felel a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellen6rzési rendszerének
mukodtetéséért,

- a pedagoégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- amunkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald egylittmikddésért

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valdé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hataskorbe

- aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

V1.3.3. Az intézményvezetdvel szembeni elvarasok
VI1.4. Az intézmény vezetosége

A helyettes elsddleges feladata az intézményvezetd munkdjanak segitése, kiilonos tekintettel az
intézmény mitkddésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idépontokban kertiil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak
kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerl ellatasanak kotelezettségére

VLS. A vezetok kozotti feladatmegosztas
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VIL.5.1. Az intézményvezetd jogkdre

Az intézményvezeté munkdjat a munkaltatoja altal készitett munkakori leiras alapjan, kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

A nevelési teriileten kozremiikodik az altala megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetlenill szervezi és iranyitja az oOvodapedagdgusok, a dajkdk, és az dévoda egyéb
alkalmazottainak munkajat.

V1.5.2. Az intézményvezeto felel

- gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak szervezéséért,

- a neveldtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok helyi szintli szervezéséért és ellatasaért,

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és eldkészitéséért,

- anevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

-a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a tovabbképzések nyilvantartasaért,
-arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
- a helyi sziil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

—-az oOvodaban dolgozok munkarendjének meghatdrozasaért, a munkaidd beosztas

elkészitéséért, helyettesi rend kialakitasaért,

- kiilonb6z6 havi jelentések elkészitéséért,

- a torvényben eldirt adminisztracids rendszer mitkodtetéséeért.

VI1.5.3. Az intézményvezetd-helyettes jogkore

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Munkdjat az intézményvezetd altal készitett
munkakori leiras alapjan végzi.

A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkdjat azok a pedagdgiai €s egyeb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az intézményvezetd irdsban meghataroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat
segitd alkalmazottak munkdjanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, €s a pedagogusok,
illetve minden alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak litemezése, ellendrzése.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a neveldtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

VI1.5.4. Az intézményvezeto- helyettes feleldssége

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre, ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek, kiilondsen a pedagdgiai munkat
segitok munkavégzését illetden, és a pedagogusok helyettesitésének megszervezését
illetden.
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- Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikodésére ¢€s pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére

Az intézményvezetd-helyettes személyét illetéleg a nevelOtestiilet véleményezési jogkorének

megtartasaval az intézményvezetd bizza meg hatdrozott idére. Az intézményvezetd-helyettes

jogkore ¢és feleldssége az SZMSZ Munkakori leiras mellékletében talalhato.
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VI.6. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

-A reggeli nyitva-tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, a reggeli Tligyeletes
ovodapedagogus, délutan, a délutani iigyeletet tartd dvodapedagogus felelés az 6voda
mukodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére. A helyettesito intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével,
a gyermekek biztonsdganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

- Az intézményvezetot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést
nem igényld kizardlagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo ligyek
kivételével - teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

- A helyettesitéssel megbizott vezetd-helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte
(legalabb kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is.

- Az intézményvezet0 és a vezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a vezetdség
altal kijelolt pedagdgus latja el a helyettesitést.

- A megbizast a dolgozdok tudomdsara kell hozni.

VI.7. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettese helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1génylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek
az egy honapnal hosszabb idOtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara
vonatkoz6 megbizés a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az intézményvezetd ¢€s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a
munkakori leirasban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyeken
nem donthet.

A vezetd helyettesitésének ellatasdban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzé ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre tejed ki.
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VII. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében ¢€s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

- pedagdgusok szakmai programjai

- ovodasok iskolaval valo ismerkedése

- Tlnnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsonds részvétel
- értekezletek
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgélat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat €s az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség,
a szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény teljes korli egeszségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd ¢és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra €s az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykatai Tagintézménye

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszElés, konzultacio,

sziil6i értekezleten valod részvétel.

A kapcsolattartds forméja elsésorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- a gyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

- az 6vodavezetd, az dvodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanéacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozadsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

A Kokai Bolcséde és Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Gyermekjoléti -és Csaladsegito
Szolgalataval

a Nagykatai Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval

Kapcsolattartd: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekveédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.
- a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az Ovoda a szolgédlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi

rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
- esetmegbesz¢€lés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,
- koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
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- sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, dvodavezeto-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény milkkddésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
- az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
- aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

A kapcsolattartas formai

- szbbeli tajékoztatas

- beszadmolok, jelentések

- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specidlis informacid szolgaltatas az intézmény miikodésehez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkéjdhoz kapcsolodoan

- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szo6ld6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloéi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan,

szilildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg.
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Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.
Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagégiai Szakmai Szolgaltatas (POK Szolnok)

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.

- A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek

megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa

- A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- Szaktanacsadas

- PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Koékai Bolcsode és Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat forméja és lehetséges modjai: megbeszEl€s, intézménylatogatas.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl
- atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
- Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatads felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogato ilyen iranyl informacidigénye kielégitheto legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
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VIII. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

VIIIL.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
VIIL.1.1. Az intézmény alkalmazottai (a koznevelési foglalkoztatottak)

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban és
megbizasi jogviszonyban allhatnak az intézménnyel.

Az alkalmazotti kozosség tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- o6vodapedago6gusok

- pedagogiai asszisztens

- neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak)
- konyhai kisegito

- karbantarto

- 6vodatitkar

- megbizasi jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottak

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az intézmény Torzskonyvében
talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az intézményre vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozdk személyi anyagit az intézményvezetd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrol
azonnal értesiteni kell az intézményvezetdt.

VIIIL.1.2. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési
¢s dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az
intézményvezetd jogosult 6sszehivni. Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozojat
¢és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevd jog: az Ovoda mukodési korébe tartozd kérdésekben. Az

elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az Ovodavezetdjének
mérlegelnie kell.

VIIIL.1.3. Az 6vodavezetést €s az 6vodai munkat segitd kozosségek

— Nevelotestiilet

- Gyermekvédelmi felelés - 1 f6. Munkakori leirds alapjan ellatja az 6vodédjadban a
gyermekvédelmi feladatokat
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- Sziil61 Munkak6zosség

VIII.1.4. Az 6voda kdzosségei:

- azintézmény vezetdsége (1{6 intézményvezetd, 1 f6 intézményvezetd-helyettes)
- neveldtestiilet kozossége
- alkalmazotti k6zosség

- szilbi szervezet.

VIIIL.2. Nevelotestiileti feladatok és jogok
VIIL2.1. A nevelGtestiilet és tagjai

A nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Dontési, véleményezési, javaslattevdi jogkorét torvény hatdrozza meg, az 6vodapedagdgusok
sajat csoportjukban a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek érdekében tett
intézkedéseket, a csaladi korilmények valtozasait ellendrzik munkaterv —alapjan,
egylttmitkddnek az 6voda gyermekvédelmi felelésével.

Nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet 0sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a nevelési program céljait €s
feladatait az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalll nevelését, fejlesztését. A
megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitakban képes mésokat meggy6zni, és 6 maga is meggySzhets. Ovodai tevékenységei soran
felmeriil6/kapott feladatait, problémait 6nalldan, a szervezet miikodési rendszerének megfeleld
modon kezeli, intézi.

Betartja a nevelGtestiilet, illetve a munkakdzosségek mitkodési szabélyait.

A nevel6testiilet tagjai: az intézmény pedagogusai.

VIII.2.2. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az oOvoda vezetdje
sziikségesnek latjdk. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

Az o6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
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A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el0. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja
- apedagdgiai program,
- az SZMSZ,
- ahazirend,
- a munkaterv,
- az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd elemzés,
- abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelodtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel0testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:
- ahelyet, i1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd és hitelesitok nevét
- ajelenlévok nevét, szamat
- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét
- ameghivottak nevét
- ajelenlévdk hozzaszolasat
- amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
- a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hiarom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzO6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya, vagy a munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére
nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.
Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢€s fejlesztési elképzelések tdmogatisardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.
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VIIL3. Ertekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

— Nevelotestiilet
- Alkalmazotti

- Szilo6i

Nevelotestiileti:

A nevel6testiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a
nevelomunkat kozvetleniil segité logopédus, gyodgypedagdgus, fejlesztépedagdgus
alkotja.

Rendszeres kibdvitett értekezlet - évente 2x, témdjat ¢és idopontjdt a munkatervek
tartalmazzak.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelGtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

A javaslattevo is €s az intézményvezeto is koteles elore kdzolni az értekezlet témajat.

Az értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozo valamennyi kézalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé ovodapedagogusok,

valamint a neveld-oktatd6 munkdt kozvetleniil segitdé dajkdk ¢és kisegitd dolgozdok
egylttmiikddését.

- Az intézményvezetd, vagy az intézményvezetO-helyettes hivhatja 0Ossze, de

kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z06 feltételek mellett

- Résztvevok: 6vondk, dajkak, egyéb kisegitd dolgozok

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés

Eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa

A soron kovetkezo feladatok megbeszelése, felelosok kijelolése
Munkaszervezési kérdések megbeszelése

A dolgozok élet-, €¢s munkakdriilményeinek megbeszélése
Téjékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

Thizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

Sziiloi:

- A sziiléi értekezletet az SZMK elndkének egyetértésével az intézményvezetd és a
csoportvezetd 6vondk hivjak dssze

- Az értekezletek idOpontjat és témajat a Sziildi Szervezet éves munkatervei tartalmazzak
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- Az ¢értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetétablan,
vagy meghivok segitségével

Célja és feladata:

- A sziil6k pedagdgiai ismeretének bovitése,

- Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése,

- T4jékoztatas a gyermek fejlodésérol,

- Egészségiigyi felvilagosito tevékenység,

-Az SZMK vezetOségének megvalasztasa, munkatervének ¢s végzett munkajanak
ismertetése, értékelése,

- Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai
* Nyilt napok
* Nyilvanos linnepélyek
* Fogadoorak
* Csaladlatogatasok
» Sziildi értekezletek
* Hirdetdn kifliggesztett informaciokon keresztiil, elektronikus uton, interneten keresztiil
«  Ovodai rendezvények kozos megszervezése soran.

¢ Kirandulasok soran

VIIL.4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

- Az intézményben jellemzd a szakmai ismeretek, tapasztalatok, jitdsok szervezeten beliili
atadasa, megosztasa.

- A neveldtestiilet szintjén a neveldtestiileti értekezletek, illetve a vezetdi ellendrzés,
beszamoltatds a munkatervben tervezett.

- Az intézmény ¢l az informacidatadéas szobeli, digitalis és papiralapt eszkdzeivel. Az
informacidatadas forméjat az informaci6 jellegének megfeleléen allapitjdk meg. (A
fontosabb informéacidkat irasban, illetve digitalis formaban is megjelenitik.)

- Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkdjukhoz sziikséges informacidkhoz
¢s ismeretekhez vald hozzaférés. A szakmai anyagok minden pedagdgus szamara
elérhetd helyen, a neveldtestiileti szobdban keriilnek elhelyezésre.

- A nevel6testiileti értekezletek Osszehivdsa az éves munkaterv alapjan torténik, illetve
ezen til minden olyan tovabbi esetben, ha a nevel6testiiletet adott témaban tdjékoztatni
kell, vagy a nevel6testiiletnek a téméban feladat-és hataskore van.

- A vezetéség donthet sziikebb, a nevel6testiilet egy meghatarozott csoportjat érintd
értekezlet, megbeszélés Gsszehivasardl is, ha az adott téma csak az adott csoportot €rinti.

- Az intézményben a pedagogiai munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos
informaciok az értékelés szintjének megfelelden - szoban vagy irasban - folyamatosan
eljutnak az érintett pedagogushoz, pedagdguscsoporthoz, a neveldtestiilethez.
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IX. AZ INTEZMENY HASZNALATI RENDJE

IX.1. Belépés és benntartéozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
intézmény-vezetonek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodéaban.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

IX.2. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések

- Az intézmény teljes teriiletén tartdzkodo személy, alkalmazott koteles.
1. akozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rendjét, tisztasagat megorizni,

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

O

a tliz, és balesetvédelmi eldirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat

betartani,

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiils6 igénybe vevok a helyiségekben
megallapodads szerint tartozkodhatnak /miivészek, el6adok, hitoktatok/. Az dévoda
helyiségeinek hasznélatara vonatkozo eldirasok a kiilsé igénybevevokre is vonatkoznak,
e személyeket az SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébdl adoddan vagyonvédelmi
¢és kartéritési kotelezettség is terheli.

- Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizardlag a
gyermekek tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

- Az 6voda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési id0 tartama alatt is kizardlag az adott
helyiség rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

- Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezetdnek jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

- Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd, illetve az intézményvezetd helyettes engedélyezi.

- Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozok
tajékoztatasa utan léphetnek be! A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt,
vagy jovetele céljat.

- Az oOvoda altal szervezett, a szlilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek igénybevétele rendjét az intézményvezetd kiilon hatarozza meg.

- Az épliletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat!

- Az O6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezetek nem
mitkddhetnek.
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IX.3. Ovo-védo eldirasok

- A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositdsa, javitasa allandé feladata az 6voda valamennyi
dolgozdjanak.

- Az oOvoddban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.

- Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik ¢és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- A gyermekekkel az oOvodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezo 6vo-, védo eldirasokat:

- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.
- a tilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogus, ovodai
dolgozok, illetve az egyes szolgaltatast nyujtd személyek feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

- A jatékokat, eszkdzoket a haszndlati utasitdsnak megfelelen kell hasznélni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vodapedagdgusnak, vagy dajkanak.

- A csoportszobdban gyodgyszert tarolni tilos.

- A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvaras, az
esztétikus megjelenés, dpoltsag.

- Minden dolgozénak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
Szabdlyzatot ¢és Tilizvédelmi Szabdlyzatot, valamint tliz, bombariadd esetén eldirt
utasitasokat, a menekiilés tjat.

- Az Ovoda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkezOk kotelesek az 6voda kulcsanak
elvesztését azonnal jelenteni az intézményvezetdnek, intézményvezetd-helyettesnek, aki
megteszi a sziikséges intézkedést.

- Az intézménybe ¢érkezd ¢és tavozo felndttek kotelesek a kapukat maguk utan
biztonsagosan becsukni!

IX.4. A nevel6-oktatéo munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Szil6k tajékoztatasa:

A csoport falitijsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkozzel, és koltségvonzata.
A sziil6 aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.

A pedagdgusok kotelessége:

Elézetesen szoban, a kiilsé foglalkozas megkezdése eldtt minimum egy nappal.

Nevelési idében szervezhetd foglalkozasok:
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- Helyszini foglalkozas

- Kirandulas, séta,

- Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
- Sport programok,

- Kulturalis programok,

- iskolalatogatas.

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 £6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabdlyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

IX.5. Ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezdije lehet:

Pedagodgus, sziildi szervezet.

Lehetséges formai:

- Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.

Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdje felé:

A programfelelds pedagogus koteles indulés eldtt tajékoztatni az intézményvezetdt a szervezett
program:

- Helyszinérdl,

- Iddpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
- A résztvevok létszamarol, nevérol,

- A feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,

- Elérhetdségrol (cim, telefon),

- Indulés, érkezés idépontjardl, az Gitvonal megjeldléséral.
IX.6. Az 6vodaban tart6zkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az dvodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/er0szakos illetve erdszakot kivalto
provokativ, masokat zaklaté viselkedéstol.

- Dbotranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavard hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragdr szavak hasznalata, hangos zenehallgatds, valamint erkolcstelen
megjelenés €s viselkedés.
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- agressziv/er6szakos cselekmény, valamint erdszakot kivalté provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 160kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziilének €és azon mas személyeknek, akik az 6vodédban
tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatdé magatartast, - mérlegelve a sérelmet
elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megovasa érdekében azonnal
dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a gyermekektdl minél tavolabb tartsuk
az esemeényt! A biztonsagos mukodést szolgalo intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem
kivant esemény:

- Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil stlyos bantalmazas esetén — a
bantalmazé eredménytelen felszolitdsat és tettének kovetkezményére vald
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd
értesitése, eljards kezdeményezése, az oOvodavezetd, tdvollétében intézkedésre
jogosult felelds személy tajékoztatasa.

- Botranyokozés esetén a botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢s figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az intézményvezetod,
illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

- Zaklatds ¢és provokacido esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira irdnyul,
higgadtan, az agresszid minden jele nélkiil a zaklatd felszolitdsa az ilyen irdnyu
viselkedés befejezésére, majd a kijarati ajtd felé vezetése, €s az intézményvezetd,
illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatasa. Sziilok
kozti zaklatas és provokacio esetén a cselekményt €szleld 6vodai dolgozoé tajekoztatja
az intézményvezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovéabbiakban
intézkedni jogosult.

IX.7. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo
targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziildtarsak €s az 6vodaban dolgozok
értéktargyainak eltulajdonitasa lopas blincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét,
koteles jelezni az intézményvezetonek. Intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosult. Az
intézkedés magaba kell, hogy foglalja jegyzokonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

IX.8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jard
gyermekeknek és dolgozdinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- a természeti katasztrofa (arviz, foldrengés)
- atlz

- a robbanassal torténd fenyegetés
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartdzkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt
azonnal kozOlni az intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd-helyettes intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:
- a fenntartot
- tliz esetén, robbanassal torténd fenyegetés esetén, személyi sériilés esetén (112)

A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi személyt,
majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a ,,Tlzriadd terv”’ mentési
gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelds kozremiikodik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
6vodapedagdgusai a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni:

- az épiiletb6l minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobdl is, stb.)

- akiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

- utoljara az évodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggy6zddve, hogy nem hagytak
hatra gyermeket

- agyiilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
- akailiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
- akozmiivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram)
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl
- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek fogadéasardl (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek,)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarodl, a kozmiivezetékek helyérol
- az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérol.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
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Az intézményvezetd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a
pedagogusok bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

IX.9. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 1 f6 gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokdsos mddon kapnak tdjékoztatast a gyermek-és
ifjasagvédelmi felelds személyérol, valamint arr6l, hogy mely idépontokban hol keresheto fel.

Az 6voda hirdet6 tablajan a sziilok altal jol lathatd helyen kertil kozzétételre a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszama (Csaladsegité- Gyermekjoléti
Szolgalat, Szakértdi Bizottsag).

Az 6vodak gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgéalattal, a személyes taldlkozas sziikség esetén torténik.

IX.10. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teendbinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény és
a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Esélyegyenldségi Terve.
Ennek feleldsségteljes ellatasaért az ovodavezetd felel, munkdjdt megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢&s sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbdl
érkezd gyerekek szamara.

Az 6vonok feladatai:

- Az oOvodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének
megismerése.

- Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

- Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

- A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt
fejlesztése.

A gvermekvédelmi felelds feladatai:

- Sziikség szerint csaladgondozd, védond segitségének igénybevétele.
- Felterjesztés segélyre, timogatasra.
- Nyilvantartés vezetése.

- Az intézményvezetd tajékoztatasa.

Az dvodavezetd feladatai

- Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozéasaban.

42



- A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk  kijelolése  nevelbtestiileti  szinten,
tovabbképzések tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszert ellatasa végett.

- Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
- A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

- Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

IX.11. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

- Reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet
olyan rekldmot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

- Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

- Az 6voda teriiletén kereskedelmi, ligynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az 6voda
altal szervezett rendezvény alkalméaval, illetve:

o kardcsonyi ¢és husvéti kirakodd vasar (6vondk és a sziilok altal készitett
ajandéktargyakbol)

o az egészséges ¢letmdddal, kornyezetvédelemmel, kultaraval kapcsolatos
kiadvanyok, terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.)

IX.12. Az 0vodaban folyo fakultativ hitoktatas

Az 6vodaban onkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziildk igénye szerint.

A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az 6voda
biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és a miikddéshez sziikséges feltételeket.

IX.13. Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény hédzrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdekl6dok fogadasanak
iddépontja.
Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos ligyek intézése: az intézményvezetdi iroddban torténik, a déleldtti ordkban, ill.
elézetes bejelentés alapjan egyeztetett idépontban.

Az dvodai sziinetekben:

A hivatalos tligyek intézésére az 6voda kiilon tligyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilék az
tigyeleti rendrél az ovoda faliGjsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton
keresztiil szerezhetnek tudomast.
Ovodapedagégusok fogadoorai: A sziilék igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbesz¢Elt idopontban.
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Intézményvezeto fogadonapja: A sziilok igénye és kérése alapjan kdzosen megjelolt, illetve
megbesz¢lt idopontban.
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X. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

X.1. Gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat egészségiigyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg szolgaltatasi szerzédés alapjan.

- Az egészségiigyi ellatds a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos €s védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

- Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes, rendszeres kapcsolatot tartanak
a teleplilés egészségligyi szolgalataval a gyermekek kotelezd egészségiigyi, fogorvosi
vizsgalata és szlirése érdekében.

- A védono rendszeresen ellendrzi a gyermekeket az 6vodai kozosségben.

X.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak mitkodése soran a NEBIH altal meghatérozott szabalyokat szigoruan be kell tartani!

- Az Ovodédkban megbetegedett, ldzas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil haza kell vinnie.

-Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, teljes gyodgyuldsig nem
latogathatja.

- Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

-Fert6z6 gyermekbetegség esetén az O6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre.

- Az 6vodékban csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

- A csoportszobaba a szililok csak az engedélyezett alkalmakkor 1éphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (sziil6i értekezlet, fogaddora, nyilt nap, tinnepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

X.3. Gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes feladata:

-az ovodai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése.
A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat, valamint tlizriadd és bombariadd terv
rendelkezéseit minden dolgozdnak ismernie kell és kotelessége betartani.

- felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobdkat, valamint
az udvart — felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
Errdl késziilt irasos feljegyzés 1ényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamolok,
stirgds esetben azonnali megkeresés).

- gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

-gyermekek szamdra veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletleniil se
juthassanak be,
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—-a tisztitoszerek tarolasara megfelelden keriiljon sor (zart taroloban/szekrényben,
helyiségben).

Ovodapedagdgus feladatai:

- a pedagodgiai program alapjan a gyermekek biztonsagénak ¢€s testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek érthetd
modon kell elmondani.

-a nevelok egész nap folyaméan kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni

- foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

- feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo
esetekben:

o a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkozd
kozlekedési szabalyokat,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6 stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

o tanulmdanyi kirandulasok elétt,
o rendkiviili események utan
o nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

-a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyelni kell az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére. A kiilonbozd elektromos berendezéseket tgy taroljadk, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

~tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

- feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit
azonnal értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy
példanyat a sziild, egy példanyat az 6voda kapja.

Dajkak, takaritok feladatai:

- A munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

- A gyermekek feliigyeletét (061t6z61, fiirddszobai) mindenkor a munkakdri leirdsnak
megfelelden kotelesek ellatni.

- A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien
hasznalni, illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetéen tarolni, hasznalni
szigortian TILOS!!)

- Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek
azonnali jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok
lehetdség szerinti kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletrdl €s javitasi sziikségletének
jelzése az intézményvezetés felé.
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- Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, €s a gyermekek altal hasznalt helyiségek
padlozata a gyermekek jelenlétében csuszasmentes allapotban legyen.

- A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (mosdhelyiség, tarolo
szekrény, szertar, stb.)

Konvhai dolgozé feladatai

- A melegité-konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

- Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, talak) a gyermek
szamara talalasnal hasznalni nem szabad.

- Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

Karbantart6 feladatai

- az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet.

Valamennyi dolgozé kotelessége munkajaval oOsszefiiggé balesetveszélyes helyekrol,
eszkozokrol az 6vodavezetést haladéktalanul tijékoztatnia, értesitenie.

X.4. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes feladata:

- Az Ovodédban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

- A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:

o a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

o a 3 napon tul gyogyul6 sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni,

o a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni,

Ovodapedagdgus feladatai:

-a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezd intézkedéseket:

-a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy
mentdt kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

47



-minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének,

- a gyermek sziil§jét azonnal értesitenie kell.
- intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésre.

- az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Alkalmazottak feladata:

- Az intézményvezetd utasitasanak megfelelden kozremiikodik a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat okozta. Halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiliggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat
okozta,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

- sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztését, tovabba ennél stulyosabb eset bekdvetkeztét) okozott,

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

X.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az intézményvezetd
végzi az intézményvezetd- helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott
kozremiikodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az intézményvezetd iranyitasa
alapjan, - a munka-, és balesetvédelmi felelds latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait
¢s hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

A munka-, tizvédelmi,- katasztréfavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli oktatast
évenként egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzokonyvet készit. Az oktatdson
mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol,
képzésrdl felvett kiilon jegyzOkonyvon alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett ) dolgozok a munkdba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban
meghatéarozott oktatasban.

X.6. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas —egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eléirtak
szerint.
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XI. OVODAI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK
APOLASA

Az oOvoda iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda Pedagogiai
Programja részletesen rogziti és tartalmazza Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek
nemzeti identitds tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a
tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés 6romére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyéapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése, az 6voda egész kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tinnepekrol valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az tinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, felelésoket az
ovodai neveldtestiilet az 6vodai éves munkatervben hatdrozza meg.

XI.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- Ko6z06s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
- Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa.

- Népi hagyomanyok &polésa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatdsa, megtanitasa.

- Tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:

- A gyermekek, felndttek linnepi viseletével.

crer

- Ko6z06s késziilddéssel a Pedagdgiai Programban meghatarozott tinnepekre.

A Neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd, un. hagyomanyos linnepek megtartasan til Gjabb
hagyomanyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolasarol, megdérzésérdl is.

XI.2. Az 6voda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés modja

- Unnepségek, megemlékezések zart kérben

Nemzeti tinnep (marcius 15.)

A nagycsoportosokkal séta a Kossuth szoborhoz, gyermekek altal készitett zaszlok,
kokardak elhelyezése.

- Gyermekkozosségi hagyomanyok zart korben
Mikulas
Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek, az SZMK segitségével, gyermekek
késziilése versekkel, dalokkal.

Karacsony
Karacsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdédden (természetes anyagokbol
diszek, ajandékok készitése).
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Husvét

Disztargyak készitése csoportonként.

Madarak, fak napja, allatok napja, takaritasi vilagnap, fold napja, viz vilagnapia,

kornyezetvédelmi vildgnap

A z0ld napokrol megemlékezés csoportonként (képgylijtés, séta szervezése,

konyvtarlatogatas, konyvkolcsonzés foleg a nagycsoportosok korében).
Gyermeknap
Programok szervezése az 6voda udvaran, 6voda épiiletében, 6vodai szinten.

Gyermekek név és sziiletésnapija

Koszontés énekkel, verssel, apré ajandékkal csoportonként.
Farsang
Unnepségek nyilt formaban
Késziilodés verssel, dalokkal, tanccal.
Anyék napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilés dallal, versekkel csoportonként.

Evzard, bicsuzo

Késziilés dalokkal, versekkel, dramatizalassal csoportonként.
Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Hazi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa.
- A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiuztatésa.

- K6z06s kirandulasokon, kulturalis programokon valé részvétel

- Karacsonyi, évet lezar6 kozos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol koszontések.
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XII. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES
RENDJE

XIIL.1. A belso ellendrzés célja, hogy:

- amikddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasadgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre

- biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli €s mindségii
informdciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az 6voda kialakitotta a gazdalkodasanak folyamatéra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsd ellenérzés magaba foglalja az:
- eldzetes
- folyamatba épitett
- ¢és utolagos ellendrzést.

XIL.2. A belso ellendrzés jogkore:

Ellen6rzésre jogosult

- Kokai Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi osztdlya (mint Gazdasigi Szervezet)
részérdl:
o peénziigyi csoportvezetd
- A Kokai Gesztenyéskert Ovoda részérdl
o intézményvezetod
o vezetd-helyettes

XII.3. A belso ellenorzést végzo személy /szervezet feladatai

A belsé ellendrzés feladatait ,,A Munkamegosztasi és Feleldsségvallalasi Megallapodas™
tartalmazza. Az intézmény 6nall6 belso ellendrt nem alkalmaz. A belsd ellendrzési feladatokat
Koka Kozség Onkormanyzataval az adott évben szerzédott kiilsd belsd ellendr latja el. A
belso ellendrzés feladatkor magaban foglalja az intézményben foly6

o szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és a

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az intézményi
munkaterv melléklete. .Az ellendrzési tervnek tartalmazza:

az ellendrzés formajat,

az ellendrzési teriileteket,

az ellendrzés fobb szempontjait,

az ellen6rzott idoszak meghatarozasat,

az ellendrzést végzo(k) megnevezését,

az ellendrzés befejezésének idépontjat,

az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

© 0O O 0O 0O O ©O

A Dbelsé ellenérzést a Belsd ellenérzési kézikonyvben és a Bels6é kontrollrendszer
szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. .Az intézmény vezetdje a
gazdalkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézményvezetd koteles
elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonaldt, amely a szervezet tervezési, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt ¢és
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa. Az ellendrzési nyomvonalat a belsd ellendrzési
kézikonyv tartalmazza. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

XII.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés alapdokumentumai

- gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok,

- intézmény és a Kokai Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének
munkamegosztasi/egyiittmitkodési megallapodasa,

- belsd kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata.

XIL.S. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Az intézmény altal meghatdrozott etikai normékat tartalmazé Etikai kodex az SZMSZ
mellékletében talalhato.

Ezen tGlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos —kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, az intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
* adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek személyiségi jogihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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XII.6. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik.

A televizid, radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

- Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eloétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.

XIL.7. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez, elOzetesen egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozokat megilletd, ¢és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, ami az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes feladata.

XII.8. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségilikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
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- Felséoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozod a konzultaciés iddpontokat, valamint a
tovabbképzést igazolo tanusitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

évente el kell késziteni és a fenntartonak el kell fogadni a tovabbképzési tervet-

XIL.9. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakoriikkel 6sszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére
az intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi haszndlatat a
jogszabdlyban meghatdrozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetdvé teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.
XI1.10. Altalanos rendelkezések

- Az oOvoda épiiletének fObejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az &6voda nevét,
fenntartojat érintd valtozas, valamint a tadbla megrongalodasat kovetéen 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak.

- Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A lobogd megrongalodasat, eltlinését az
intézményvezetdnek szoban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrol intézkedik.

- Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

XIII. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba lépésének ideje: A fenntartdi jovahagyast kovetden, 2026.09.01-t6l. A
szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-
€.

Ervényessége: A fenntartdi jovahagyast kovetden, visszavonasig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén két évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak
megfelelden. A feliilvizsgalat elvégzéséért az intézményvezetd felelds.

Modositas: Az intézményvezetd hataskore.

- A neveldtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelbtestiilet dont a
modositas elfogadasarol.

- frasbeli elbterjesztés nevelétestiiletnek
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Készitette: Az intézmény vezetdje.

Kelt: Koka, 20............

Intézményvezetd

Véleményezte/ egyetértett: Az intézmény Sziil6i Munkakzossége.

Kelt: Koka, 20..........
Sziil61 Munkakdzosség képviseldje
Elfogadta: A nevelGtestiilet ................ szdmu hatarozataval.
Kelt: Koka, 20.........
Neveldtestiilet képviseldje
Jovahagyta: A fenntartd ................. szdmu hatarozataval.
Kelt: Koka, 20.........

Fenntarto
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MELLEKLETEK

- Bélyegzohasznalat rendje
- Egyiittmiikodési megallapodas

57



Melléklet 1.

Bélyegzohasznalat rendje:

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegz6 hasznalatara a jelen utasitdsban meghatarozott hasznalok kizardlag az utasitasban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Kokai Gesztenyéskert Ovoda hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

e (Czakoné Hanga Katalin — intézményvezetd
e Lantosné Madardsz Monika— intézményvezetd — helyettes

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz0 hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A Kokai Gesztenyéskert Ovoda hivatalos miikodésével sszefiiggésben keletkezd iratokon a
bélyegzd csak alairassal egylitt hasznalhato.

A Kokai Gesztenyéskert Ovoda hivatalos bélyegz6jének hasznalatara az intézményvezetd,
illetve az intézményvezetd altal irasban — a haszndlat céljanak megjelolésével - felhatalmazott
személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megdrzeés céljabol a
kdzponti nyilvantartasba be kell vezetni.

A Kokai Gesztenyéskert Ovodanal hasznalhaté hivatalos bélyegzok felsorolasa
A Kokai Gesztenyéskert Ovodaban az alabbi bélyegzék hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzd
b) hosszubélyegzd
KORBELYEGZO

A Kokai Gesztenyéskert Ovodaban az alabbi tipust korbélyegzé hasznalhato jelen utasitas
keretei kozott.

Hivatalos korbélyegzo:

A hivatalos korbélyegzd szigort szdmadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadméanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.
e A bélyegzd hasznalatat az intézményvezetd irasban engedélyezheti reprezentacids
célokra, valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.
e A bélyegz6 hasznalatdhoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ett6l eltérd szint
tinta hasznalata nem engedélyezett.

58



HOSSZUBELYEGZO

A Kokai Gesztenyéskert Ovodaban az alabbi tipust hosszubélyegz6k hasznélhato jelen
utasitas keretei kozott:

Cimbélyegzd

A hivatalos cimbélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal kotelezOen eldirt bizonylat
(szamla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet haszndlni.
e A bélyegzé hasznalatat az intézményvezetd irdsban — a hasznéalat céljanak
megjelolésével - hivatalos bélyegzd hasznalatara nem jogosult személy részére.
[ ]

Bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével kapcsolatos eljaras

A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

A Kokai Gesztenyéskert Ovoda altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a
sziikségességlikrdl az intézményvezetd egyszemélyben dont €s beszerzésiikrdl intézkedik.
A bélyegzékrdl a Kokai Gesztenyéskert Ovoda nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegzo lenyomatat

a bélyegzd sorszdmat (amennyiben van)

a bélyegzot atvevo, hasznald €s 0rzo tag nevét, alairdsat.

a bélyegzo atadéasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Bélyegzd hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.
A hasznal6 személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kozponti
nyilvantartasban is at kell vezetni. Amennyiben az intézményvezetdnek hivatalos tudomésa
van személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

e Beélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, a hasznalo
nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

o Bélyegz0 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az
intézményvezetdt. Blincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell
kezdeményezni.

e Az intézményvezetd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol
sz016 kozlemény kozzétételérol.

e Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt
bélyegz0 legyartasa utan az elveszett bélyegzd megkertil, azt selejtezni kell.
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3.A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, iddpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére az intézményvezetd végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom {6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznélatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjarol, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.
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Melléklet I1.

Munkamegosztasi megaliapodas

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztdsi megéllapodds megkotésére az dllamhédztartasrdl sz6016 torvény 2011, évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése, valamint az &llamhaztartasrol
52616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
Avr) 9.§ (5) bekezdés a) pontja alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (1)
bekezdésében eloirt szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodés a Kokai Polgarmesteri Hivatal és a Kékai Kozségi Ovoda
(a tovébbiakban: Intézmény) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvelési szerv
kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegoszidsi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis ¢s a feleldsségvallalas
szakszerli rendjének szabdlyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerfi intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az Intézmény részére az elbirdnyzata tekintetében a tervezési, gazdélkodasi, finanszirozési,
adatszolgéltatdsi és beszamoldsi, tovdbbd a miikddtetésével, iizemeltetésével, a
beruhdzdsokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositisival, védelmével kapcsolatos
feladatoknak az cllatisira a képviselé-testiilet az Intézmény Alapité Okiratdban a Kokai
Polgarmesteri Hivatalt jelslte ki.

Az irdnyito szerv dltal kijelilt koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Hivatal) azonosits
adatai:

Név: Kokai Polgarmesteri Hivatal

Cim: 2243 Koéka, Dézsa Gyorgy 1t 1.

Adoszam: 15392567-2-13

Bankszdmlaszdm: 11742063-1730710

PIR torzsszdm: 392565

A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv azonosito adatai:
Név: Kékai Kozségi Ovoda

Cim: 2243 Koka, Kossuth Lajos u. 23.

Adoszam: 16793150-2-13

PIR t6rzsszdm: 652676

Az Intézmény helyett az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatokat a kijeldlt koltségvetési
szerv az dllomdnyédba tartozé alkalmazottakkal, jelen munkamegosztdsi megallapodasban
rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti az Intézmény szakmai déntéshozé szerepét. A
Hivatal és az Intézmény vezetdi egyiittmiikédnek a munkamegosztis megszervezésében és
végrehajtdséban, az éves koltségvetésben és annak mddositasaiban meghatarozott
eléirnyzatok figyelemmel kisérésében és betartdsiban, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitédsiban ¢s miikodtetésében, melyért az Intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézdk és forrasok
leltirkészitési és leltdrozasi szabélyzata, az eszkdzok és forrasok értékelési szabdlyzata, a
pénzkezelési szabalyzat, oOnkoliség szamitdsi szabalyzat a felesleges vagyontargyak
hasznositasédnak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend) el6irdsait alkalmazza.

Az Avr. 13.§ (2 ) bekezdés szerinti szabalyzatokat, igy kiiléndsen

61



2

a) a tervezéssel, gazdalkoddssal — igy kiiléndsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesités 1gazolasa, érveénycsités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarast ¢s
dokumentaciés részletszabélyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelslésének
rendjével —, az ellenGrzési, adatszolgaltatdasi €s beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kilfsldi kikiildetésck elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

¢) a reprezentacios kiaddsok felosztdsat, azok teljesitésének és elszémolisanak szabalyait,

) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak rendjét,

g) ¥ a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatét, és

h) a kozérdekid adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovébba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét

a Hivatal késziti el az Intézményvezet6vel torténd egyeztetés alapjan. Ezen szabdlyzatok a
jegyzd és az intézményvezetd egyiittes alairasaval 1épnek hatalyba.

A Hivatal Pénziigy csoportja gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (fékényvi)
konyvelésben elkitlinitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasagi eseményei.
A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi ¢és targyi feltételei az Intézménynél
nem adottak, igy (kilongsen):

- konyvvezetés,eldiranyzatok médositasa, atcsoportositisa

- elektronikus Gton torténé utaldsok,

- adatszolgaltatés

- humén eréforris-gazdalkodasi feladatok

Az Intézmény vezetSje az 4ltala ellatott gazddlkoddsi, miiszaki, szdmviteli feladatok
végrehajtasaért, a személyi juttatds és ahhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kdzterhek
elbirdanyzatai feletti feliigyeletért és azok felhasznalasaért egy személyben felel.

A Hivatal pénziigyes munkatirsa felelds a munkamegosztisban meghatarozott feladatok
végrehajtidsinak megszervezéséért, a jogkdrébe tartozd feladatok eldirdsszerii végrehajtaséért, a
mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartisdnak ellenérzésért.

2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselS-testilet &ltal a Kkoltségvetési rendeletben az alapfeladatok
cllatdsdhoz jovihagyott személyi juttatasok €s az azokhoz kapcsol6do jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elGirdnyzatain talmenden rendelkezik a mukoédtetéshez, vagyon hasznalatahoz
valamint a kizfeladat ellatdsahoz sziikséges egyéb elbiranyzattal (ktiléndsen):

- dologi kiadasok (ezen beliil):

- vasarolt szolgéltatds (étkeztetés) beszerzés,

- anyagbeszerzés

- kis értékii eszkbzbeszerzés
felett.
Az Intézmény a szdmara a sajat koltségvetésében meghatdrozott elbiranyzatok
felhaszndldsaért felel, ezen felul koteles feladatai ellatdsardl, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly moédon gondoskodni, hogy Dbiztositsa részére megéllapitoit
elbiranyzatok takarékos felhasznéldsat.
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3. A tervezés

A Hivatal és az Intézmény egymas és az Onkorményzat részéic a kGltségvetési icrvezdshez

adatokat szolgaltat, azok megalapozaséra és alatdmasztasara.

Az Intézmény:

- kozponti koltségvetési torvény cloirdsait figyclembe véve elkésziti a sajat

kaltségvetési tervét, terv igényét a koltségvetési rendelet-tervezet $sszedllitasahoz,
melyet minden év januér 15. napjaig eljuttat a jegyzohoz
Jjavaslatot tesz a mitkddéstikhoz szitkséges személyi és targyi feliételek mennyiségi és
érték adataira, a felfjitdsi és fejlesztési igényeikre.

A Hivatal altal az Intézmény szdméra a feladatok fedezetéiil a Hivatal nyilvantartisaiban
elkiilonitett eldirAnyzatok szolgalnak, amelyet az Intézmény érdekében hasznal fel.
A Hivatal feladatai a kiliségvetés tervezésének idGszakaban:

- az Intézménnyel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok
alakulésat,
cl8késziti az dnkormanyzat biztossagi liléseire, illetve a képvisels-testiilet iiléseire
az intézményt érint eléterjesztéseket, azokhoz informéciot szolgéltat,

- a koltségvetési rendelet elfogadésat kovetSen gondoskodik az elSirdnyzatok
elkiilonitett (kormanyzati funkciok, fékdnyvi szémla aldbontds) nyilvantartasarsl,
errél az Intézmény vezetdjét tajékoztatja,

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitdsardl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérol

- javaslatot tesz a mitkddésiikhoz szitkséges személyi és tdrgyi feltételek mennyiségi és
érték adataira, a felajitasi és fejlesztési igényeikre,

4. A pénzkezelés tekintetében

- Az Intézmény 6nallé bankszamlival rendelkezik, sajit bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai, és az irdnyitészerv 4ltal nyujtott intézményfinanszirozas bevételei itt
Jjelennek meg.

- A Hivatal lija el az Intézmény bankszdmldn keresztiil  bonyol6dd
szdmlapénzforgalommal kapcsolatos feladatait. Az OTP Elektra terminslon keresztiil
torténik az 4tutaldsok lebonyolitasa ugy, hogy a Iivatal egy (vagy tobb)
koztisztviselGje végzi az utaldst a jogosultak alairasait kiveten.

- Az Intézmény készpénzforgalmat a polgarmesteri hivatal bonyolitja, igy hogy vezeti a
koltségvetési szerv pénztérit és elvégzi annak bizonylatolési feladatait, az Intézmény
pénzkezelési szabélyzata alapjan.

5. Az eldirdnyzat-felhasznilas

Az éves koltségvetési rendeletében az Onkorményzat feltigyelete ala tartozo koltségvetési
szervre vonatkozéan is meghatarozza a

- személyi jellegii kiaddsok

- munkaadét terheld jarulékok

- dologi jellegti kiaddsok

- cgy¢b felhalmoziasi céld kiadasok, tdmogatasok elbirdnyzatait,

- koltségvetési létszamkeretet,

- sajat bevételeik eldiranyzatat.

A fenti elbiranyzatok kialakitisthoz — az Onkormanyzat 4ltal meghatérozott szempontok
szerint — az Intézmény adatot szolgaltat a polgarmesteri hivatal részére.
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A munkamegosztdsi megallapodasban rogzitett a képviselO-testiilet Aaltal jovahagyott
eldiranyzaton ¢és létszam eliranyzaton beliil a munkéltatéi jogok gyakorlisa az Intézmény
vezetdjének feladat- &s hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatirozottak szerint
gyakorolja. A foglalkoztatisra iranyuld jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapesolatos ugyintézés (kinevezési okirat, 4tsorolds, munkaszerz6dés, megbizdsi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolé-lap elkészitése, alairdsra), valamint az alairt okiratok a
Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésdgahoz torténd tovébbitasa a Hivatal feladata.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében meghatirozott eléirdnyzatokon beliil a
poigarmesteri hivatal kialakitja a részeldirdnyzatokat a koltségvetési szerv vezetGjének
bevonasaval a kéltségvetési szervre vonatkozdan.

Az elemi (koltségvetési szervek erSirdnyzatait egylittesen tartalmaz6) koltségvetés, valamint
az elemi (félévi és éves) beszdmold elkészitését, illetve az ¢évkdzi adatszolgéltatdst a
polgdrmesteri hivatal pénziigyi eldaddi végzik. Az intézmények elemi koltségvetését az
allambaztartasi térvény cléirasai szerint a polgarmester hagyja jova.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése a Koka Kozség Onkormdnyzata és intézményei
»Szdmlarend”-jében foglaltaknak megfeleléen torténik.

A polgarmesteri hivatal pénziigye az eldirdnyzatok nyilvéantartdsit, moédositasait &s
felhasznalaséat oly modon koteles vezetni, hogy abbol barmikor megallapithatok legyenek az
Intézményre vonatkozé adatok.

A polgirmesteri hivatal pénziigye t4jékoztaja az Intézményt a bevételi és kiadasi
eldiranyzatok teljesitésérdl, valamint modositasardl.

Az Intézmény elOirdnyzatainak valtoztatasat az Iniézmény vezetSje a polgérmester Gtjan
jogosult kezdeményezni a Képviseld-testiiletnél. A tovébbi szabalyokat az 6nkorményzat az
éves koltségvetési rendeletében dllapiia meg, az eldirdnyzat modositisok végrehajtdsira
vonatkozéan.

Az elbirdnyzat-felhasznélasrdl a jévahagyott koltségvetés keretei kozott az Intézmény sajat
maga gondoskodik.

Az Intézmény a mikddés¢hez szikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban
meghatdrozottak szerint gyakorolja kivetkez6 feladatokat:
- az Ovodai étkeztetéshez kapcsolédéan a szolgdltatds megrendelése, analitikus
nyilvantartasok vezetése
- targyi eszkozok javitdsanak, karbantartdsanak megrendelése (a koltségvetésében
jovahagyott eldirdnyzat erejéig),
- egy¢b dologi kiadasokkal kapcsolatos feladatok cllatasa, szolgaltatasok kezelése.

A Dberuhazési, felujitdsi tevékenység cloirdnyzatdnak felhasznaldsi joga megilleti a
koltségvetési szervet akkor, ha az Onkorményzat képviselO-testiilete feljogositotta ezen
eldirdnyzattal valo gazdalkodésra. A szabad eldirdnyzat-felhasznalas feltétele, hogy a feldjitds
a koltségvetési szerv koltségvetésében szerepeljen. Felhalmozasi elbirdnyzat felhasznaldsi
joga a képviseld testiiletet illeti meg.

A bevételekkel valé gazddlkodds szabdlyai:

Az Intézmény feladatat képezi az Ovoda téritési dijak szdmlizasshoz szikséges analitikus
nyilvéntartdsok vezetése és a Hivatal Pénziigy csoportja felé torténd tovabbitasa minden hénap 8-
ig. Ezt kovetben a Hivatal pénziigy csoportja a tényleges igénybevétel alapjan minden honap 15-
ig szamlat &llit ki. A téritési dijakbél befolyt bevétel az Intézményt illeti.
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§. Eldiranyzat midositds

Az elbirdnyzat mddosftdsival kapesolatos mindenkori eljardsi rendet az &nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az Intézmeény elSiranyzat modositasi igényét a Hivatal jegyzéje felé jelzi, melyet a Jegyzé a
koltségvetés modositds elSterjosztésekor a Képviseld-testitlet elé terjeszt jovahagyésra.

Az Intézmény bevételi és kiadasi elSiranyzatéinak fo0sszege, a tobbletbevételekkel, illetve a
meghatérozott célra atvett vagy palyéazati iton nyert bevételek dsszegével a megfelels kiemelt
eldiranyzatok méodositasdval felemelheté.

A Hivatal és az Intézmény a tobbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegli kiad4si
eldirdnyzataikat sajét hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését
kovetden.

A képviselo-testillet &ltal elrendelt elirdnyzat modositasok koliségvetésben torténd
tvezetéséért a Hivatal vezet§je ltal felhatalmazott dolgoz6 a felelds.

A Képvisel6-testilet jovAhagydsa utin a Hivatal tajckoztatja az Intézmény vezetdjét az
eloirdnyzatok modositésarsl.

7. Kotelezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés és teljesités
igazolas

Kotelezettséget az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje irdsban jogosult vallalni. Az
Intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az altala irdsban felhatalmazott személy a
kotelezettségvallalas jogkorgyakorloja a Gazdalkod4si szabalyzatban foglaltak szerint.
Kotelezettséget az Intézmény sajat nevében a képvisel6-testillet 4ltal jévéhagyott
elSirdnyzatok mértékéig vallal.

A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal analitikus nyilvantartdst vezet az ASP programban.

Kételezetiséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z0en irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyéz6dnic arrél, hogy a
szabad el8irdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.
Pénziigyi ellenjegyzési feladatkirt az Intézmény esetén a Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az
éltala irasban kijelolt személy kaphat.

Az Intézménynél a teljesités igazolas elvégzésére az Intézmény vezetSje, vagy az dltala
irasban kijelolt az Intézmény alloménydba tartozd személy(ek) jogosultak. A kijelslt
személyeknek a teljesités igazolas détumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

Ervényesitést az Intézmény esetén a Hivatalnal foglalkoztatott, a pénziigyi gazdasdgi
feladatok ellatésara kijelolt személyek koziil a gazdasagi vezetd altal frasban kijelSlt személy
végezhet.

Utalvanyozasra az Intézmény nevében a kiltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult. Az
utalvinyozasi jogkér gyakorlasdra az Intézmény vezetéje frisban, a koltségvetési szerv
alkalmazasdban all6 személy részére felhatalmazést adhat a Gazdéalkodasi szabilyzatban
foglaltak szerint. Az utalvényozas minden csetben irasban, utalvinyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvinyok betartdsa mellet az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyclembe kell venni.
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Az ellentrzési és gazddlkodasi jogkdrdk gyakorldsa sordn a Gazdalkoddsi és a Pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorsk
gyakorlasara felhatalmazottak részére kotelezo érvénylick.

8. Szamvitel
Fékonyvi kinyvelés és analitikus nyilvantartds

A fokdnyvi kényvelést, az eléirdnyzatok és azok modositasanak nyilvéantartasat a Hivatal
végzi, koltségvetési szervenként elkiilonitetien.

A Hivatal vezetdje az Intézmény vezetbje kérésére barmikor, de legaldbb negyedévente
tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadési elbiranyzatok felhasznilasarol. A
képvisel6-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérd] a Hivatal vezetdje azonnal
tajékoztatast nydjt.

Az Altalanos miikodéshez és agazati feladathoz kapesolédd tamogatisok elszamolasahoz
sziikséges alapadatokat az Intézmény szolgéltatja a Hivatal felé. Az alapadatok §sszesitése
utdn a Hivatal informéaciot szolgéltat a jogosult szerv részére. Az adatok valodisagéért az
Intézmény vezettje a felelds.

Az analitikus nyilvantartisi rendszer

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartdsi rendszer egyes terilleteit az Intézmény
sajat maga latja el, ezek a kovetkezok:

készletnyilvantartds

eszkozok nyilvantartasa

szabadsag nyilvantartas

munkaruhdzati juttatas nyilvantartas

Intézmény dolgozokkal kapcsolatos nyilvéntartdsok (bérnyilvantartds, tildra, helyettesités
stb.)

9 SN =

A szdmlarendben meghatérozottakon feliil szilkséges torvény, vagy korminyrendelet altal
meghatirozott nyilvantartisokat a polgarmesteri hivatal 14t el.
1. A befektetett eszk6zokkel kapcesolatos nyilvantartasok:
immateridlis javak, fldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazisok,
targyi eszkozok, adott kolesonok, feljitdsok nyilvéntartdsait a polgarmesteri
hivatal kéltségvetési szervenként elkiilonitetten vezeti
2. Kovetelésekkel kapcsolatban:
- kovetelések, kimend szamlak nyilvéantartsa,
- beszedett bevételekkel kapcsolatos  hétralékok, tilfizetések, el8legek
nyilvéantartisa,
3. A munkavallalok bére, egyéb juttatisok személyenkénti nyilvantartasa:
A fenti témdju analitikus nyilvantartasok vezetése a polgdrmesteri hivatal feladata, az
Intézmény adatszolgaltatésa alapjan, els6dlegesen a KIRA programban
4, A fuggd, 4atfuté tételekkel kapesolatos nyilvantartasok. A  nyilvantartdsokat
intézményenként a polgarmesteri hivatal kételes vezetni.
5. Az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése a polgarmesteri hivatal feladata. /Ilyenek:
tdmogatdsi, finanszirozisi, allami koltségvetéssel kapcsolatos bevételek és kiadasok
nyilvantartasa, kételezettségvallalasok nyilvantartdsa stb./
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9. Az informaciédramlas, informaciészolgaltatas

Az informéciGaramoltatds o kéltségvetési szerv, illetve a polgérmesteri hivatal k6zott a
megdllapodas fenti pontjaiban rogzitettek szerint mindkét intézmény feladata. E tekintetben, a
felek elozetes egyeztetése napi munkakapesolat mellett sziikséges.

A szémvitelhez kapcsolodo kiilonbozé szintli jogszabalyokban eldirt informécidszolgaltatasi
kitelezettség tovabbitisa, a tovabbitdst megeldz6 adategyeztetés, adatgytijtés a polgérmesteri
hivatal feladata. A koltségvetési szerv azomban koteles azon dokumentumokat illetve
nyilvéntartisokat vezetni, és azokat rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetdvé teszik a
polgérmesteri hivatal részére az informécidszolgaltatést.

A pénziigyi jellegii informécidszolgéltatas f6bb teriiletei:
- koltségvetési terv
- éves beszamol6
- havi pénzforgalmi jelentés
eldirdnyzat médositas és felhasznalas
- feladatfinanszirozds megalapozdsa. mddositasa és elszamoldsa

Ezen informaciok teljes koriliségeét, a koltségvetési kapesolatok bemutatdsanak valédisagaért a
koltségvetési szerv tekintetében is a jogyz6, az intézményvezeté és a polgarmesteri hivatal
kijelslt pénzigyl munkatérsa tartozik feleldsséggel. Az Intézmény vezetSjének felelbssége
kiterjed a polgarmesteri hivatal szdmdara szolgéltatott adatok valddisagira, a szamviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezéségére is.

Az Intézmény altal megkdtott szerzédésekrdl, timogatdsokrol az intézmény vezetsie koteles a
Hivatal pénziigyes munkatérsét értesiteni,

10. A beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kinyvvezeiési, nyilvantartasi &s
beszdmolasi kotelezettség teljesitésc a Hivatal feladata. A Hivatal elkésziti az intézményi
szint(i beszamolot.

A kényvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalé leltarozés (mennyiségben vagy cgyeztetéssel)
elvégzésének idépontjat, feleléseit és helyszineit az Intézmény leltirkészitési &s leltarozési
szabalyzata tartalmazza.

Az éves koltségvetési beszdmolaért a Hivatal vezetdje a felelds.

11. A milkidtetés, a targyi eszkoz felijitds, a beruh4zds, és a vagyonkezelés.
1. Az intézmény miikodetési feladatai koziil az Intézmény latja el az aldbbiakat:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

- gondoskodik az intézmény lizemeltetésérél, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatdsahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositési
anyagok, konyvek, folyodiratok, egyéb informécidhordozék, szamitéstechnikai
eszkozok anyagainak beszerzése, a folyamatos intézményi miikddést biztosito
kozvetlen felhaszndidsra, illetve raktarra kerill§ — készletek beszerzése, egyéb
szakmai készletbeszerzésck, izemeltetési anyagok beszerzése
gondoskodik a meglévé vagyontérgyak folyamatos — eseti, illetve iitemterv szerinti
karbantartésérgl.

2. A térgyi eszkoz felijitas feladatai koziil a koliségvetési szerv kotelessége, hogy
jelezze, mely vagyontirgy, s milyen mértéki feltjitasra szorul. A koltségvetési szerv a
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8
feltjitast testiileti dontés és a kotelezettségvallalashoz kapcsolodd eldirasok szerint,
akkor végeztetheti el, ha arra a kéltségvetésben jovahagyott eléiranyzata van.
3. A koltségvetési szerv beruhazassal kapcsolatos teladatai megegyeznek a targyi eszkoz
felujitas esctében ellatandd feladatokkal.

4. A vagyonkezelés feladatai:
- azingatlanvagyon esetében a polgarmesteri hivatal latja el,
- azingdvagyon esetében a koltségvetési szerv latja el,
- avagyoni értékii jogok tekintetében a koltségvetési szerv latja el.

Az ingatlanvagyon esctében a poigarmesieri hivatal vagyonkezeiési joga addig terjed,
amennyit a fenntarté onkormanyzat vagyon és vagyongazdilkodasrél sz6l6
rendeletében meghataroz.

Az ingd vagyonhoz kapesolédoan pénzeszkoz lekotésérodl, a befektetésekrol azonban csak a
polgdrmesteri hivatal jegyz&jével és pénziigyi munkatdrsaval torténé egyeztetést kovetSen
intézkedhet akkor, ha a koltségvetési szerv pénzeszkozei kotelezettséggel nem terheltek.

A pénzeszkozon kivilli egyéb ingd vagyon, valamint a vagyoni értékii jogok kezelésével
kapesolatos feladatok ellataséra szintén az Gnkormanyzat vagyon- €s vagyonkezelési rendelete
az irdnyado.

12. A belsé ellenirzés tekintetében:

A belstellendrzés kialakitasardl és megfelel6 mukoédteteserol a koltségvetési szerv vezetdje
kételes gondoskodni. A bels§ ellenérzést végz6 szervezet jogalldsat, feladatait a kdltségvetési
szerv szervezeti és miikodési szabélyzataban el6 kell irni.

A koltségvetési szerv az Onkormdnyzat belsd ellendri szervezetén keresztiil biztositja a
feladatellatast, de sajat elhatdrozasbol donthet mas regisztralt belsé ellendr megbizasarol
egyes feladatok 4tvildgitisara, ellenGrzésére. Az Onkorményzat belsd ellendrzésének
kiszervezése esetén, a koltségvetési szervre vonatkozoan is a megbizast a polgarmester adja,
illetve koti a szerzddést, a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok betartasaval.

A testiilet 4ltal jovahagyott ellendrzési terven kiviili, koltségvetési szerv éltal kezdeményezett
ellenérzésckre a megbizast a kiltségvetési szerv vezetdje dnélldan adja.

A megallapodasban foglaltakat az érintettek tudomasul vették és kotelesek ennek megfeleléen
eljarni.

Ezen megéllapoddas az aldirds napjdn 1ép hatélyba.

Koéka Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete 121/2023.(XI1.14.) szAmii hatarozatdval a
megallapodast j6vahagyja.

Koka, 2023. december 15.

o0 X

Pervainé Hangodi Agnes N Czakéné Hanga Katalin

jegyzd intézményvezetd
polgérmesteri hivatal részérdl koltségvetési szerv részérol
/P.H. P.H.
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PH.

Czakoné Hanga Katalin

Intézményvezetod
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., Ha az alkonyt nézziik, senki sem mondja.:
egy kicsit tobb narancs kellene a felhotakarohoz
és egy kicsit tobb rozsaszin a jobb oldalon...
A naplementék egyik nagyszeriisége, hogy valamennyi
egyedi. Az ember engedi Oket azza valni, amik.

Ha meg tudjuk engedni a gyereknek, hogy azonos
legyen onmagaval és baratunk legyen anélkiil,
hogy megkisérelnénk ot ,, felsorendii tudasunkkal”
megreformalni vagy megvaltoztatni olyanra, amilyennek
mi képzeljiik, akkor atélheti ,,az egész életre sz0lo
tanulasert” folyo emberkozpontu nevelés kimagaslo
élményeit...”"

Harold C. Lyon
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1. BEVEZETO

1.1. Programvalasztas indoklasa:

- A szakirodalomban fellelhetd, a kiilonb6z0 nevelésfilozofidkra épitkezd nevelési rend-
szerek attanulméanyozasa utan nevelGtestiiletiink a ,,Gaspar-pedagogidra” épitkezd: Fabian
Katalin altal készitett Tevékenységkdzponti o6vodai nevelési programot tartotta a
legcélszertibbnek adaptalésra.

- A vélasztasnal donté szempont volt, hogy ez a program nevelésfilozofiajaban 6sszecseng
a nevelési elképzeléseinkkel. Cé¢l, feladat és tevékenyrendszere koveti a magyar
ovodapedagdgiai hagyomanyokat. A jatékot a legfontosabb tanuldsi moédszernek tekinti,
de a munkét és a tanulast is alapvetd tevékenységi formaként kezeli. FO célként a
gyermekek szocialis életképességének fejlesztését vallalja fel a tevékenységek altal és a
tevékenységeken keresztiil. Ugy célozza meg a gyermekek ,,tarsadalmi gyakorlatra” vald
felkészitését, hogy lehetové teszi a valtozo gyermeki sziikségletek kielégitését a tarsadalmi
normakkal vald taldlkozést. Alkalmas az eltérd értékekkel és kulturaval rendelkezd
csalddok mentalis, érzelmi €s szocialis tdimogatasara.

Ovodasaink szocialis helyzete igen valtozatos képet mutat, foként a csaladok anyagi helyzetében,
kulturalis koriilményeiben.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szo6ld 363/2012. (XI1.17.) Korményrendelet
értelmében az dvodak pedagogiai programot készitenek, vagy kész pedagdgiai programok koziil
valasztanak.

Intézményiink pedagogus kozossége a program elkészitése soran nagy figyelmet forditott arra,
hogy 6évodank meglévd célkitlizései megfeleljenek kdrnyezetiink elvarasainak, igényeinek.

- Olyan technikakat kinal a csaladdal valo kapcsolattartasra, amelyek tiszteletben tartjak
egymas kompetencidjat.

- A tevékenységeknél a kommunikacid és kooperacié megkiilonboztetett hangsulyt kap. A
nevelési célok eltérd pedagdgiai modszerekkel osztott, osztatlan és fejlettség szerinti
csoportszerkezetben egyarant megvalosithatok. A realitdsok talajan allva, tudatosan
vallalja az iskolai élet szempontjabol fontos pszichikai funkciok fejlesztését.

- A program feltarja a sziikségletek, tevékenységek, képességek szerepét a
személyiségfejlesztés folyamataban, és kidolgozza az évodapedagdgus feladatat ezen a
téren.

- A gyermeki sziikségletek kielégitésénél nem allit fel hierarchikus sorrendet.

- A fiziologiai sziikségleteket, biztonsdgérzetet ¢és szeretetsziikségletet, tudasvagy
kielégitését, esztétikai sziikségleteket, dnmegvaldsitas és Onérvényesités szilikségleteit
Osszefiiggésében szemléli, de érzékelteti, hogy a kiilonb6zd életszakaszokban egy-egy
sziikséglet motivalobb lehet.

- A gondozas megkiilonbdztetett helyet foglal el az 6vodai neveldmunkaban, mert a gyermek
olyan sziikségletét elégiti ki, amely alapvetd feltétele a tobbi nevel6i hatas
érvényesiilésének. Akit gondoznak, akir6l gondoskodnak, akit szeretnek, annak jo a
biztonsagérzete, €s nyitottabba valik a kiilvilag egyéb hatasa irant is. Az 6vodai napirend
¢s tevékenységek Osszedllitdsanal a neveldk nem hagyhatjak figyelmen kiviil az
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egészségnevelés, gondozas teriiletén az egyéni sziikségleteket /mozgaslehetdségnél,
pihenésnél, alvasnal, étkezésnél, testapolasnal, leveg6zésnél, edzésnél egyarant/.

A gondozas szoros Osszefliggésben van az egészséges ¢letmod kialakitasaval.

Ezen a téren a feladatok:

1.2.

Az egészséges ¢letmad feltételeinek biztositasa.

Az egészséges ¢letmod szokasainak kialakitasa.

Az egészség megorzése, edzése és a prevencio.

Az érzékszervek miikodésének segitése.

Harmonikus 0sszerendezett mozgas, testi képességek, a mozgaskultara fejlesztése.

Torvényi eléirasok figyelembe vétele

Programunk a 363/2012. (XIL.17.) szami Kormany rendelet értelmében, az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramja alapjan késziilt, magéaban foglalva a hazai és a helyi 6vodai gyakorlatok
eddigi tapasztalatait, eredményeit, szem el6tt tartva a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti

koznevelésrol (Nkt. agazati torvény) és a kozségi kozoktatasi koncepcio irdnyelveit.

Ezen kiviil programunkba az alabbi torvényeket, rendeleteket épitettiik be:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an
kelt Egyezmény kihirdetésérdl

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2007. évi L. torvény a szabad mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek
beutazasarol és tartdzkodasarol

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCXI. torvény a csalddok védelmérdl

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdégusok teljesitményértékelésérdl



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

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

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

- A fenntart6 helyi rendeletei, hatarozatai

- A nemzetiség 6vodai nevelésének €és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
— Oktatasi Hivatal
(https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi okt
atashoz)

- Onértékelési kézikdnyv 2026 — Oktatasi Hivatal
(https://www.oktatas.hu/kiadvanyok/onertekelesi kezikonyvek)

- Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve - Oktatasi Hivatal
(https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok)

- Tanfeligyeleti kézikonyv 2026 — Oktatasi Hivatal
(https://www.oktatas.hu/kozneveles/tanfelugyelet/tanfelugyeleti kezikonyvek)

- Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagogus . és Pedagogus I1.
fokozatba 1épéshez — Oktatasi Hivatal
(https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogusminosites/utmutatok segedanyagok/utmut
atok kiegesztito utmutatok)

Céljaink meghatarozasanal szem el6tt tartottuk, hogy az intézmény munkéjaban, osszességében és
egységesen is tikkr6zddjon, a kozségi sajatossagokbol adodo lehetdségek kihasznélésa.



1.3 Intézményiink nevelési céljai, alapelvei, feladatai

1.3.1. Ovodai nevelésiink célja
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A gyermeki személyiség kibontakoztatdsa tudatosan tervezett, szervezett nevelési helyzetek
megteremtésével valosul meg. A tevékenységkozpontu 6vodai nevelésiink soran, a gyermekek
szocidlis életképességét (életre nevelését) minden késébbi fejlédés alapjaként kezeljiik, a
pedagdgiai célok és feladatok centrumaba tudatosan az egyiittmiikodési és érintkezési képességek
fejlesztését allitjuk, azaz Kkooperaciora ¢és kommunikaciora kivanjuk képessé tenni
ovodaskorban a gyermekeket. Komplex mddon vessziik figyelembe a pedagdgiai folyamat minden
Iényeges elemét: a tartalmat, a gyerekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a
tanulasi kornyezet lehetdségeit, korlatait stb. A célok tudatositdsabol indulunk ki, figyelembe
vessziik a tantervi eldirdsokat, a pedagogiai programunkat.

3 éves kortol a gyermekek tarsadalmi gyakorlatra valo altalanos felkészitése, amely

magaban foglalja:

- a teljes gyermeki személyiséget fejlesztjiikk tevékenységek altal és tevékenységeken
keresztiil. Az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését eldsegitjiik (érzelmi biztonsag,
szeretetteljes 1€gkor megteremtésével, €s sokféle élmény biztositasaval)

- Célunk az életre valé felkészités a tevékenységek altal és a tevékenységeken keresztiil)

- Kommunikaciéra és kooperaciora nevelés. Célunk az anyanyelv megismerésére,
megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek természetes beszéd és
kommunikécios kedvének fenntartdsa. A kooperacio konkrét tartalma: a tarsas, kdzosségi
¢s egyéni élet feltételeinek kozds Osszehangolt erdfeszitésén alapuld Ujratermelése.
Tudatos értekkozvetitd tevékenységre toreksziink - egyiittmiikodés, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, eloitélet mentesség. A tarsas kapcsolatok, kozdsséghez tartozas, egymas
segitése, pozitiv értékelés, példaadas a mindennapi és a kiilonlegesebb, linnepi események
valtozatossaga soran fejlodik.

- Differencialt képességfejlesztéssel az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
iitem figyelembevételével. Ovodankba beintegraljuk az enyhe értelmi érzékszervi,
részképesség zavarokkal kiizdd gyermekeket (SNI, BTMN). Felzarkoztatjuk a
raszorulodkat, illetve segitjiik a kiemelkedd képességilieket fejlesztépedagdgus, logopédus,
gyogypedagogus bevonasaval (4tgondolt, megtervezett egyéni fejlesztéssel). Az
esélyegyenldség megteremtése érdekében biztositjuk a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek atgondolt, megtervezett egyéni fejlesztését. A gyermeki személyiségek
sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldaltian tarjuk fel, a tevékenységekben €s a
jatek soran megfigyeljiik, ezt felhasznaljuk a tervezOmunkaban.

- Programunkban kiemelt szerepet kap a kornyezet tevékeny megismerésére nevelés,
kornyezettudatos magatartas alakitasa, kornyezetvédelem. Jatékos tevékenység kozben,
kornyezettudatos magatartés, kornyezetre figyeld, kornyezetét védd életvitel alapjainak
lerakasa, az allatok és novények szeretetére, tiszteletére és dvasara nevelés.

- A kornyezettudatos magatartas megalapozasa.

- Az egészség, mint érték fontossdganak tudatositésa.

- A gyermekek egészségének védelme, edzettségének biztositasa.

- A jatéknak kiemelt szerepet tulajdonitunk. A gyermek dolga jot, és jol jatszani az

ovodaban.

1.3.2. Ovodai nevelésiink feladata

Legfobb feladatunk az 6vodaskort gyermekeink testi-lelki sziikségleteit kielégitése. Eszerint
olyan alapelvek alapjan készitjiik fel a gyermekeket a mindennapi életre, amely figyelembe veszi:
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- atevékenységek altal és a tevékenységeken keresztiil az €letkori és egyéni sajatossagokat
¢s az eltéro fejlodési litemet.

- az esélyegyenldség megteremtése érdekében a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket atgondolt, megtervezett egyéni fejlesztésben részesitjiik.

- Nevelésiink soran hangsulyozzuk, hogy a gyermek nevelése elsdsorban a csalad feladata
¢és kotelessége, az dvodai nevelés ebben kiegészitd szerepet jatszik. Az egyiittnevelés
megvaldsulasa érdekében nagyobb hangsulyt kap az 6voda sziil6i kapcsolat, betekintést
biztositunk a sziiléknek az oOvodai életiinkbe, hogy konkrét mintat lassanak a
tevékenységeinkrdl (nyilt napok, kozds sétak, kirandulasok, iinnepi eldkésziiletek,
hagyomanyorzd tevékenységeink kapcsan).

- Az 6vodés gyermek tapasztalatait, érzelmeit, vagyait tevékenységén keresztiil fejezi ki,
ezért a gyermeki tevékenységnek a teljes nevelési idoben érvényesiilnie kell.

- Az iskoléra felkészitd tevékenységek az egész nap folyaman (Osszesen 45 perc) jelen
vannak az iskola el6tt 4116 gyermekek életében.

Ovodai nevelésiink négy alappillére:

- Egészséges ¢letmod alakitasa

—  Erzelmi nevelés, szocializacié biztositasa

- Anyanyelvi nevelés, értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa

- Tevékenységformak rendszeres — a komplex foglalkozasok révén megtanulhat6 tanulas,
vagyis a miveltségi teriiletek integralt tartalma.

Az intézmény ¢€s a pedagogusok feladata, hogy a képességfejlesztéshez biztositsunk helyet, id6t,
eszkozoket és megfeleld pedagogiai segitséget nyujtsunk.

A kompetencia alapu fejlesztés, a valtozd szemlélet alapjan elvaras, hogy az egész dvodai
fejlesztést jatékba agyazottan, miiveltségi tartalmakat integralva szervezziik.

A pedagdgus feladata, olyan motivacids kornyezetet biztositani a kezdeményezések révén, hogy a
gyerekek aktivan vegyenek részt a kutatisban, a kivitelezésben, fedezzék fel az eredményben a
célt, megelégedéssel mérlegeljék, értékeljék a munkéjuk eredményét. Legyenek nyitottak a tudas
befogadasara, a siker legyen egy hajtd, motivacios erd a tudds megszerzésére, az dnbizalom
megerdsitésére, az értekitéleteik 6nallo kibontakoztatasara.

Nevelésiink tartalma a tevékenységeken keresztiil jut érvényre €s a nevelési folyamat e négyes
feladatrendszerén keresztiil valosul meg.

A gyakorlatban nem kiiloniilnek el egymastol, hanem egymadst atszéve érvényesiilnek, és a
kiilonbozd tevékenységek komplex modon, egymast kiegészitve jelennek meg. Tudatosan
tervezziik a tevékenység céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszkdzoket.

Szeretetteljes, nyugodt, biztonsagos légkor kialakitasaval biztositjuk a gyermeki sziikségletek
kielégitését, a testi, szocialis €s érzelmi képességek kibontakoztatdsat, a harmonikus személyiség
fejlesztését.

Az 6vodaban minden gyermeket megértéssel, figyelemmel vesziink koriil, hogy érezze milyen
fontos szdmunkra, illetve lassa meg azt, hogy mindenki ugyanolyan fontos a csoportban.
Folyamatosan szoktatjuk 6ket arra, hogy masokat is hallgassanak meg, figyeljenek oda egymasra.



Legfobb alapelveink:

- nyitottsag, tolerancia, szeretetteljesség, kovetkezetesség, az elfogado attitlid. Egészséges
ovodai kdrnyezetet biztositunk.

- Szeretetteljes biztonsagot nyu;to 1égkort teremtiink.

- A gyermekeket koriiltekintéen gondozzuk.

- Fizikai sziikségleteikre figyeliink.

- Rafigyeliink mindenkire (egyéni banasmoéd)

- Fejlesztjiik a masokra valo odafigyelést, megbecsiilést

Az ovodaskoru gyermek tevékenykedd lény. Szeretne mindent megismerni, megtapasztalni.
Mindenre kivancsi. Ezt kell figyelembe venniink és minden alkalmat meg kell ragadnunk arra,
hogy tevékenységek soran tapasztalatot szerezhessen. Fejlodése, fejlesztése nem képzelhetd el
tevékenységek nélkiil.

A tevékenység eszkOz arra, hogy képességei fejlodjenek. Valtozatos tevékenységeket kell
biztositanunk ahhoz, képességeiket kibontakoztassuk.

~  Erzelmekre épiilé nyugodt 1égkor biztositasa.

- Biztonsagérzet megteremtése (szabalyok kialakitasa és gyakoroltatasa.)
- Kolcsonos tiszteletadas.

- Eszk6zhasznalati biztonsag.

- Otletadas.

- Osztdnzés.(batoritas)

- Bizalom.

- Helyes, redlis értékelés.(6nértékelés)

Kooperaciora ¢s kommunikaciora kivanjuk képessé tenni 6vodas korban a gyermekeket. A
kooperaci6 konkrét tartalma: a tarsas, kozosségi és egyéni élet feltételeinek kozos dsszehangolt
eréfeszitésén alapuld Gjratermelése. A kommunikécié pedig segit megértetni masokkal, hogy mit
szeretne. A tarsas €rintkezés legjobb, legegyszerlibb eszkdze. Ehhez elengedhetetlen feltétel, hogy
a kisgyermek meg tanuljon beszélni, lehetdleg érthetden. Ugyanakkor gy kell tudni beszélni,
hogy el is érje, amit akar. Tehat az a legoptimalisabb, ha kommunikéci6 a kooperacidval
kolcsonhatasban van. Fokozatosan alakul ki a kolcsonds egyiittmiikodés gyermek és felnétt,
gyermek és gyermek kozott.

Feladatunk, hogy kialakitsuk a gyerekekben:

- Kommunikacids képességet.

—  FErthetd beszédet.

- A tarsas érintkezés szabdlyait.

- Megfelel6 hangnemet.

- Egyiittmiikddési hajlandosagot.

- Alkalmazkodo képességet.

- Az elfogadast.(mint embert, mint masok otletét)
- Masok otleteinek tovabbgondolasat.

- A kevésbé vonzo6 szerep elvallalasat.

- Vegy¢k észre, ha a masik gyermek segitségre szorul.
- Alkalmazkodni tudast a szabalyokhoz.
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- Képességet az egyiittmiikodésre.

Fontos feladatunknak tekintjiik a gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak, eltéré
fejlodési litemének szem elott tartdsaval az egészséges harmonikus személyiségfejlesztést, a
sikeres testi, szocidlis és értelmi érettség kialakitasat. A gyerekek tevékenységét, a tanuldsi
folyamatot tartjuk szem eldtt. A tanuldsi zavarok megeldzésére, illetve a meglévo részképességi
zavarok, testi-, érzékszervi-, mozgas-, beszéd-, szellemi fogyatékosok valamint magatartasi
zavarokkal kiizdok fejlesztéséhez specidlis eszkozokre és fejlesztésre van sziikség, melyet
szakemberek végeznek. Ovodankban képzett fejleszté pedagogusok segitik, a részképesség-
zavarokkal kiizdé, hatranyos helyzetben 1év6 gyerekek felzarkdztatdsat, a tehetségek
kibontakoztatasat. Az integralt fejlesztést gyogypedagdgus bevonasaval végezziik. Ezek a
fejlesztések tervszerlien folyamatosan torténnek. Minden esetben jatékban vagy jatékos
tevékenységben valosul meg. Ha igaz, hogy a biztonsagos, nyugodt, deriis 1égkor fontos a
gyermekek szamara, akkor a differencialt fejlesztést igénylok szdméra hatvanyozottan igaz ez az
allitas. Elengedhetetlen az elismerés, a jol elvégzett feladat utan.

- Figyeljiink oda minden gyermekre.(egyéni bandsmod)

- Hasznaljuk a szocidlis tanulasban rejl6 lehetdségeket.

- A fejlesztés illeszkedjen a programba.

- Epitsen a gyermek érzelmi és belsé motivacidjara.

- Illeszkedjen a gyermek spontdn tevékenységébe.

- Minden fejlesztés komplexen valosuljon meg.

- Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodunk.

- Minden esetben mozgasfejlesztéssel kezdjilink.

- Segitsiik a SNI —s, BTMN-s gyermekek fejlodését tervszerii fejlesztéssel.

- Segitsiik és értsiilk meg csaladjukat.

- Ismerjiik meg a csalddok szokasait.

- Segitsiink az esélyteremtésben a halmozottan hatranyos helyzetlieknek.

- Minden halmozottan hatranyos helyzetii gyermeket egyéni bandsmodban részesitjiik, igény
esetén gondoskodunk fejlesztéseéral.

- Meérjiik fel a tehetségeket.

- Segitsiink kibontakozni a tehetségeseket.

- Tanitsuk meg Oket arra, hogy minden ember mas, s ezt fogadjak el, nem tévesztve szem
eldl azt a tényt, hogy minden gyermek lehet valamiben kivételesen ligyes, s erre épitiink
fejlesztésében.

Kornyezetiink megismeréséhez minél tobb lehetoséget probalunk biztositani.

A természet-, kornyezetvédelmi feladatok kiemelt szerepet kapnak, kozéppontba helyezve
lakohelylink, az épitett, valamint a természeti kornyezet megismerésére, védelmére, iranyuld
tevékenységek szervezését (pl. fak védelme, faiiltetés, madarvédelem, hulladék kezelése ¢€s
felhasznalasa, egészséges taplalkozas, energiatakarékossag). A tanulas tanitdsanak megvalositasa
jatékkal, szenzitiv moddszerekkel ¢letkozdsségek terepi tapasztaltatasaval, felfedezéssel,
projektmodszer alkalmazéasaval. Szines, gyermek kozeli programokkal késziiliink az iinnepekre.

Z6ld iinnepek megiinneplése.(oktober 4. Allatok vilagnapja, marcius 22. Viz vilagnapja, aprilis
22. Fold napja, majus 10. Madarak és fak napja).
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A helyi adottsdgok kiaknazasaval lehetoség nyilik a természet valtozasainak folyamatos
megfigyelésére, felfedezésére, a gyermeki racsodalkozasra.

A kirdndulasok sordn a természetes, eredeti kdrnyezetben tapasztalatszerzes, élménygytijtés,
egyedi természeti kincseink megismerése €loben és a megfeleld viselkedési forma gyakorlésa; a
természetvédelmet kozvetleniil gyakoroljak, kzosen éljék meg (nem szakitjuk le a virdgokat, nem
tordeljiik a fak agait, nem bantjuk az allatokat).

Megtapasztaljak a természet gyogyitod erejét, a csendet.

Elengedhetetlen az 6vodas gyermek szocidlis életképességének novelése érdekében fejlesztd
hatasokban gazdag nevelési alaphelyzet megteremtése.

- Csodalkoztassuk ra oket a szépre.

- Keltsiik fel érdeklddésiiket a természet csodai irant.

- Figyeljenek meg szép épitményeket kdrnyezetiinkben.
- Kisérletezzenek.

- Ismerjék meg az évszakok viragait.

- Szeressék és tiszteljék az allatokat.

- Ismerjenek {0l allatokat képrol.

- Tiszteljék 6nmagukat és masokat.

- Ovjak, védjék a természetet és kornyezetiiket.

- Segitsenek a kdrnyezet gondozasaban, alakitdsaban.

Lehetdséget biztositunk, (hely, idd, eszkdéz) a mindennapos mozgasra, testedzésre, sétara,
levegdzésre, amely feltétele az egészséges életmod alakitasanak.

- Vigyiik 6ket minden nap az udvarra.

- Sétaljunk gyakran.

- Mozgassuk meg Oket naponta.

- Biztositsunk szamukra érdekes és valtozatos mozgaslehetdséget a csoportszobaban €s az
udvaron egyarant.

- Gondoskodjunk réla, hogy a csoportban, mindig legyen nyitva ablak.

- A jatékokat gyakran mossuk, fertétlenitstik.

A jaték a gyermek fejlédésében alapvetd, semmivel sem helyettesithetd tevékenységi forma. A
jatéknak nincsenek idébeni, térbeni és eszkoz hatdrai. Onkéntes, Srommel végzett tevékenység.
Addig jatszhat, ameddig jol érzi magat benne. A targyakat helyettesitheti masokkal. A jaték athatja
mindennapos tevékenységiiket és képet ad gyermekeink testi, szocidlis €és mentalis fejlettségérol.
Nevelési céljaink megvaldsitasanak legfobb szintere. Kiemelt feladatunk a helyes egyensuly
fenntartasa, az onfeledt jaték és a tevékenységbe agyazott jatékos tanulas kozott.

A jatékhoz biztositsunk:

- Szeretetteljes 1égkort.

- Biztonsagot.

- Megfeleld idot.

- Eszkozt.

- Elmény lehetéséget.

- Teret, illetve kuckokat, hogy a jatszo gyerekek egymadst ne zavarjak.

- Otleteket.
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- Jelenlétet, ha segitségre van sziikségiik, ott legyiink.
1.3.2.1. Egészséges életmddra nevelés, egészségfejlesztési program:

Az egészséges ¢életmodra nevelés a gyermek testi-lelki sziikségletébol kovetkezik. Eldszor is
megfeleld ¢életkorhoz igazodd napirendre, rendszeres ¢életritmusra van sziiksége minden
gyermeknek. Az ugyanabban az idében végzett tevékenységek (étkezés, mindennapos testnevelés)
segitik a gyermek eligazoddsat idOben, szabalyozzak tevékenységiiket. A gondozasnak
programunkban alapvetd szerepe van, az egész dvodai életet atszovi. A gondozasi feladatok soran
szorossa valik az 6vond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolat. A felndéttek mintat adnak a gyermek
szamara. A testapolas, 6ltozkodés, étkezés, onkiszolgalas kozben fejlodik a gyermek énképe és
segiti az Onallova valasat, siker esetén ndveli Onbecsiilését. Etkezések soran, mozgasa,
érzékszervei finomodnak, téri tdjékozddasa testfogalma fejlodik. A pihenéshez nyugodt 1égkor
sziikséges. A rahangolddast tehetjiik halk mesével, verssel, andalitd zenével. Az intézményben
lehetdség van napi haromszori étkezést igényelni azon gyermekeknek, akiknek ezt sziileik kérik.
Az ételek valtozatosak, de a sziilok ezt naponta kiegészitik vitaminnal. (zoldséggel-, gytimolccsel).

Az egészséges ¢letmod

A testapolds, a tisztalkodds, az étkezés (kiilonosen a magas cukortartalmu ételek ¢és italok, a magas
sO- ¢s telitetlen zsir-tartalmt ételek fogyasztdsanak csokkentése, a zoldségek és gylimolesok,
illetve tejtermékek fogyasztisanak Osztonzése), a fogmosas, az o6ltozkddés, a pihenés, a
betegségmegeldzeés €s az egészségmeglrzes szokasainak alakitdsa valdsul meg.

Célja:

Az egészséges ¢életmodra nevelés egyik pillére a jo napirend. Ez szabalyozza tevékenységeit,
ritmust ad a napjaiknak s mindezek kihatnak az ¢életfolyamataikra.

Tartalmazza — az egészséges ¢€letre nevelést, az egészség megtartdsara, megerdsitésére, egészséges
életvitelre torténd felkészitést. A 3-7 éves korosztalyra jellemz6 mozgasigény kialakitasaval, az
¢letkori fizioldgiai sajatossagok figyelembevételével, a gondozasi tevékenységgel az egészségi
allapotuk pozitiv iranyu valtozasa varhato.

Feladatunk:

A gyermek testi fejlddésének eldsegitése. Ezen beliil a gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek,
mozgasigényének kielégitése. Fontos a harmonikus, Osszerendezett mozgas fejlodésének
biztositasa. Ebben is, mint minden teriileten elengedhetetlen az egyiittmiikodés az egyiitt dolgozo
feln6tt szemeélyzet kozott.

- A napirend igazodjon életkorhoz, évszakhoz.

- A gyermekek gondozésa, testi, fizioldgiai sziikségleteik, mozgasigénytik kielégitése.

- Harmonikus 6sszerendezett mozgas fejlodésének eldsegitése

- A gyermeki testi képességek fejlodésének segitése

- A gyermek egészségének védelme, edzése, 6vasa, megorzése

- Az egészséges €letmod, testapolds, az étkezés, az 61t6zkddés, a pihenés, a
betegségmegeldzes, az egészségmegdrzd szokasainak alakitasa

- A gyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
biztositasa

- A kornyezet védelméhez és megovasahoz kapesolodo szokasok alakitasa a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa
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- Megfeleld szakemberek bevondsaval (specialis) sziilovel, 6vodapedagdgussal
egylttmitkddve - gondozo, prevencios €s korrekcios testi, lelki nevelési feladatok ellatasa

- Vegye figyelembe a gyermek mozgasigényét.

- Toltslink minél tobb id6t szabadlevegon.

- Nyaron adjunk lehetdséget a pancsolasra (ezzel is edzve szervezetiiket).

- Er6s nap ellen huzodjanak arnyékba, viseljenek kalapot, kenjiik be ket naptejjel. illetve
er6s UVB sugarzas esetén vigyiik oket vissza a csoportba.

- Az étkezéshez gondozashoz megfeleld 1d6 biztositasa.

- Biztositsuk, hogy egész nap folyaman legyen a csoportban ivoviz.

- A gyermek j6 komfortérzetének, j6 kozérzetének biztositasa.

- Bensdséges kapcsolat felnétt és gyermek kozott. Helyes szokdsok alakitasa.

- Mintaadas.

- A tevékenység sordn egyéni fejlesztés.(hatranyok csokkentése, SNI)

- Differencialt feladatok.

- Sikerélményhez juttatas.

—  Erzékszervek, téri tajékozodas test fogalom fejlesztése.

- Helyes étkezési szokasok, esztétikai érzék fejlesztése.

- A pihenéshez nyugodt 1¢gkér megteremtése.

- Szokésainak kialakitasa (a munkanal)

Az egészségfejlesztés teriiletei:

— egészséges taplalkozas

— mindennapos testnevelés, testmozgas

— személyi higiéné

— testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez

— vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése

— abantalmazaés, er6szak megeldzése

— balesetmegeldzés és elsdsegélynyujtas

Egészséges taplalkozas

Az 6vodasgyermekek egészséges taplalkozasi szokasainak megerdsitését és az 6vodai étkeztetés
otthoni kiegészitésének (komplettalasanak) szorgalmazasat szolgalja.

Az oOvodasgyermek az ébrenlétének haromnegyed részét az Ovodaban tolti, ahol az
ovodapedagdgusok a gyermek testi - szellemi fejlodésének feltételeit igyekeznek biztositani. A
fejlédés alapfeltételei kozott kiemelt jelentdségli a gyermek egészséges taplalasa.

Az 6vodai étkeztetés napjainkban - minden igyekezet ellenére - sem tudja az egészséges
taplalkozas minden kovetelményét teljesiteni. A teljesités nemcsak anyagiakon (€lelmezési
normdn), de szemléleten (étrend-Osszedllitdson), 6vondi leleményességen (egészségpedagogiai
kulturéltsdgon) ¢€s a sziilok segitd egyiittmiikddésén (a kiegészitd taplalkozason) is mulik.

Az oOvoda étkezését biztositd kapcsolattartdjaval havonta torténik egyeztetés az étlap
osszeallitasarol, melyhez az NEBIH ajanlast vessziik figyelembe. A gyermeknek az egészséges
taplalkozas érdekében naponta az 6t alapélelmiszer - csoport mindegyik tagjabol kell fogyasztania.
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Az alapélelmiszer-csoportok kozott a kovetkezdket tartjuk szamon:

1) kenyér, pékaru, tésztaféle, rizs
2) gytimolcs, zoldség,

3) hus, hal, tojéas,

4) tej és tejtermek,

5) olaj, margarin, vaj, zsir.

Nincs azonban egyetlen olyan taplalék, ételféleség sem, amely a felsorolt alapélelmiszer-
csoportokban talalhato sziikséges tapanyagot megfelel6 mennyiségben tartalmazna.

Az 6vodai élelmezés jelenleg nem tudja biztositani a gyermekek szdmara az egész napra szo616
¢lelmiszerek sziikségességét.

Az 6voda ¢€s a pedagogus feladatai a helyzet javitasaért:

Kulturalt koriilmények kozott a fogasokat folyamatosan felszolgalja (varakozasi idot keriili). Az
étkezés végén az asztalok rendjének helyreéllitasat iranyitja. Megkedvelteti az izeket, intenziv
ragasra 6sztondz, folyamatosan folyadékot biztosit. Eletkoruknak, fejlettségiiknek megfelelden
kanal, villa és kés helyes hasznalataval ismerteti meg a gyerekeket. Fokozottan tigyel a taplalék

rrrrr

Tamogatdinknak kdszonhetéen naponta fogyasztunk gylimolcsot, zoldséget.

Tanacsot adnak (sziil6i értekezleten, fogadodran, kotetlen beszélgetés keretében), hogy az 6vodai
étrendet otthon milyen ételféleségekkel egészitsék ki: Keriiljék a csaladi étkezés soran a
haszontalan ételek és italok étrendbe allitasat, igy a cukros, sds, zsiros ételeket és italokat. Toroljék
étkezési szokasrendjiikbdl a cukrozott szorpdket, befdtteket, kolaféléket, a kekszet, a ropit, a
chipset. Szerepeljen a csaladi étrendben kevesebb fiistolt hus, felvagott, huskonzerv, allati
zsiradék, és anndl tobb alacsony zsirtartamu tej, tejfol, sajt, hal, baromfi (bdr nélkiil), barna kenyér.

Ovodai napirend keretében ismertetik meg az 6vonok a dajkakkal egyiittmiikodve a gyermekeket
Uj izekkel, addig ismeretlen étel-és italféleségekkel. Az étkezést dromtelivé teszik, j6 hangulatot
teremtenek az ételek elfogyasztasdhoz.

Az egészséges taplalkozasra nevelés érdekében kapcsoljdk be a napi programba az alternativ
egészségfejlesztd programot, (pl. projektek), teremtsenek jatékos alkalmat arra, hogy a gyermekek
maguk is részesei legyenek egyszerlibb ételek elkészitésének (pl. salata készités, tizorai
Osszeallitas).

A nevelési év soran legalabb 2 alkalommal keriil lebonyolitadsra az egészséges taplalkozast
népszerlsitd szervezett tevékenység az 5-7 évesek korében.

Az egészséges taplalkozas egészségre gyakorolt hatasai adnak alapot e tevékenységeknek. Igy a
gyerekek Oszi piacot, zoldséges iizletet, kerteket latogatnak meg. Ismerkednek gylimdlcsokkel,
zoldségfélékkel. Minden érzékszervet megmozgatnak a tapasztalatszerzés soran, mindezeket
versekkel, mondokakkal, mesékkel, korjatékokkal kisérve teszik még vonzobba a gyermekek
részére az ovonénik. A legvonzdobbak a kostolok, gytimolcslevek €s a saldtakészités zoldségbol,
gytimolcsbol.
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Az étkezések soran el6forduld mindenféle tejterméket kostoljanak meg a gyerekek. Beszélgessiink
veliik a tej fontossagarol, miért is fontos az emberi szervezet szdmara, kiemelve a csontok, ¢és a
fogak egészségét. A gyermekek szamara eddig ismeretlen ételek bemutatdsa, elfogadtatasa, uj
izekhez szoktatds, jatékos alkalmak szervezése arra, hogy egyszeriibb ételek elkészitésének
részesei legyenek. Az eltérd étvagyak tiszteletben tartdsa, torekvés a sz€lséségek csokkentésére.

A mindenkori folyadéksziikséglet biztositasa folyamatosan kotelezd. A kulturalt étkezés szokassa
alakitasa: életkortol és fejlettségtdl fliggden, étkezéshez sziikséges eszk6zok onalldo és helyes
hasznalatanak, helyes testtartds, étkezési technikak megismertetése (toltés, merés), esztétikus
terités biztositasa (Onkiszolgalassal, naposi munkaval), igény kialakitasa a kornyezet rendjének
megovasara. A taplalékallergias gyermekek eltérd sziikségleteinek fokozott figyelembe vétele.

Az enyhe értelmi és beszédfogyatékos és egyéb pszichés zavarral kiizdé gyermekek esetében
amennyiben sziikséges az étkezéshez kapcsolodd specidlis gondozasi feladatok ellatdsa a
szakember irdnyitdsa alapjan.

Mindennapos testnevelés, testmozgas
Az 6vodapedagdgus feladata

- amozgasigény kielégitése és testi képességek fejlesztése, valtozatos napi és heti rendben
biztositani a gyermek mozgasigényének folyamatos kielégitését.

- Minden nap szervez mozgastevékenységet (tornaszobaban vagy udvaron, esetleg 61t6z0).
Heti 1 kotelez0 testnevelés foglalkozast vezet.

- Edzési lehetOséget a testnevelés, kornyezet, levegd, nap kihasznédldsaval biztositja.
Megtervezi a helyet, 1d6t, és a kdzegekben valdo mozgast fokozatos terheléssel, figyelembe
véve a korosztalyok ¢€letkori sajatossagait.

- Idéjarastol fiiggden (kod, -5 fok, esd, viharos sz€l esetén nem) napi 1-3 o6rat levegon,
napfényben edzést biztosit a fokozatossagot betartva. A nyari napirendet az egész napos
levegdn valo tartozkodasra épiti (kivétel az erds nap sugdrzas miatt a 12 - 15 o6ra kozotti
1ddszak). A mozgas anyagat lasd mozgas fejezetben.

Beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos €s egyéb pszichés zavarral kiizdé gyermekek esetében
specialitasok lasd. Mozgés fejezetben.

Személyi higiéné
Ovodapedagogus feladatai:
Tisztalkodas

- A napirend keretei kozott elegendd 1d6t biztosit a gondozési teenddk egyéni tempo szerinti
végzésére. Megismerteti a helyes tisztdlkodasi folyamatok sorrendiségével, technikaival,
egészségligyl szokasokkal. A tisztasadg alapvetd fontossdganak, a betegség megeldzés és
fertdzések megelézésének jelentdségét életkor specifikus moddszerekkel tudatositja a
gyermekekben. Ezen beliil a test tisztdntartasdn értjilk a bor, fogak, szajlreg, haj,
érzékszervek, kormok &apolasat, a ruhazat higiénidja a mosas, tarolas feladatait is
tartalmazza, illetve a kdzvetlen kornyezetiink tisztantartasara is hangsulyt fektet.

- A megvalodsitasban fejlettség szerinti segitséget nyujt. Fokozatosan kialakitja az
onallésagot.
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- Allandé és alkalmi jellegii feladatok: (gyakoribb megbetegedések jarvanyok idején):
zsebkendd haszndlata, kézmosds (tiisszentés utan is!), kell6 folyadék biztositasa,
fertdtlenités.

Oltozkodés

- Elegendd idot és sziikséges segitséget biztosit az oOltozkddésben ¢€s a ruhazat
elhelyezésében a sajat polcan. A megfeleld viselet kivalasztasaban Osszefiiggéseket tar fel
a gyermekekkel az iddjaras és tevékenységek kozott.

- Fokozatosan kialakitja az 6nallosagot. A sziilokkel valo kapcsolattartas soran a megfeleld
mennyiségli és mindségii ruhazat €s cipd biztositasara javaslatot tesz.

- Példaul: valtoruhak, labboltozatot és l1abfejet védo megfelelé méretii cipok biztositasa, 16go
alkatrészek eltavolitadsa. A ruhdk fel — levételének helyes sorrendjének, €s azok épségének
megovasa, tarolési rend kialakitasa.

Pihenés

- Ebéd utan a csoport sziikségleteinek megfeleléen nyugodt pihenés feltételeit biztositja,
ellendrzi, biztositja a terem szelldztetését, az dgyak megfeleld elhelyezését (a lehetd
legnagyobb tavolsagban). A gyermekek elalvasat segiti biztonsagot ad6 szokasrendszerrel,
pl. mesével, énekkel, zenehallgatdssal, testi kozelséggel, puha targyakkal. Pihenés
id6tartamat a csoport sziikségleteihez igazitja.

Az 4dgynemiirdl és annak tisztitdsarol a sziild gondoskodik, altaldban két hetente és a gyermek
minden megbetegedése alkalmaval. Egészséges, tiszta, biztonsagos kornyezet megteremtése,
higiénés szabalyok kialakitésa.

Az 6vodas gyermek sajat testi gondozasanak megtanitdsa €s mozgasigényének kielégitése csak
egészséges kornyezetben torténhet.

A Dbalesetveszély elkeriilése érdekében a gyermekek altal hasznalt eszkozoket fokozott
odafigyeléssel kezeli, sziikség esetén kezdeményezi javitasat, cseréjét. Kiilondsen az udvari, vagy
jatszotéri jatékoknal, sétan felhivja a gyermekek figyelmét a helyes eszkdzhasznalatra, biztonsadgos
kozlekedés szabdlyaira, kirandulasra sziil6i segitséget kérhet.

A gyermekek sziikséglete szerint (sziilok bevonasaval) specialis szakemberek bevonasarol
gondoskodik, az 6voda orvosa, fogorvosa, védondje, szakszolgéalatok segitségével. A Szakértdi
Bizottsag logopédusaval konzultal, aki hetente kétszer tart foglalkozasokat 6vodankban. A
nevelési év elején a logopédus felméri a beszédhibas gyermekeket, s az orarendjében a
fejlesztéfoglalkozasokat megtervezi. A  Szakértéi Bizottsag pszichologusaval, egyéb
szakemberével kapcsolatot tart, aki évi rendszerességgel megvizsgdlja a fejlddésben
akadalyoztatott gyermekeket, javaslatot ad az egyéni banasmodra és a fejlesztésre, valamint
specidlis terapiara fogadja 6ket. Az dvodapedagdgus a javaslatokat beépiti az egyéni fejlesztd
munkaba. Beszédfogyatékos gyermekek esetében fokozott figyelmet kell forditani a
tevékenységhez kapcsold szokincs kialakitdsdra, kommunikacidos helyzetek fejlesztd
kihasznalasara, anyanyelvi jatékokra. Az enyhe értelmi fogyatékos és egyéb pszichés zavarral
kiizdé gyermekek esetében a mentélis és testi komfortérzet optimalis megteremtése kiemelten
fontos, megfeleld egyéni megsegitéssel.
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Testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggoségek, a szenvedélybetegségekhez vezeto
szerek fogyasztasanak megelozése

A dohényzéas artalmainak elemzésére szolgdld szabad beszélgetések kezdeményezésére a
kovetkezd alkalmakat, lehetdségeket alkalmazzuk:

- Kirandulasi ¢élmények feldolgozasa: napsiités, szabad levegd, madardal, napozas
(lebarnulas), szabad mozgas, jokedv, veszélyek (napozds, ndvényzet.), értéke:
fiistmentesség, pormentesség, szabad 1égzés, erdkifejtés, sok mozgas.

- Virosi, falusi élmények megbeszélése: az utca forgalma, a gépkocsik fiistje, az aruhdzak
levegéje, gyarak kornyékének kedvezdtlen viszonyai, utazas tomegkodzlekedési jarmiivon,
"talponallok", ivok, vendégldk kiilsé képe, az utcai porképzddés, az otthoni allattartassal
jaro6 szagok.

- Elmények elmondasa a dohanyfiistos helyiségekrol: sajat lakasunk levegbie, szorakozod
helyek fiistje, gyarkémények fiistje, flistmérgezéses balesetek; a csaladban dohanyzok
megszokott dohanyzasi helyei, vendégségben tapasztalt dohanyzas.

- Ismeretek 4ataddsa a dohdnyzas artalmair6l a gyermeki élményekkel kapcsolatosan:
karositja a tiidét, az idegrendszert, valamint a gyomor és a sziv munkdjat; masokat is
karosit, zavarja azokat, akik beszivjdk a dohanyfiistot, kellemes-e a fiistds levegdji
teremben tartdozkodni, hogyan védekezhetiink ellene (szabad levegén tartdzkodas, a lakas
szelldztetése).

- Beszélgetés arrdl, milyen leszek, ha nagy leszek: mi szeretnék lenni; segiteni akarok
masoknak, alkotni szeretnék, egészséges, edzett, erds akarok lenni; mit kell ezért tenni, mit
kell elkeriilni (elhatdrozom, hogy nem kezdem el a dohényzast).

A dohanyzas megeldzésében és visszaszoritdsaban jelentds szerep jut az 6vodapedagdgusoknak
¢és az 6voda technikai személyzetének.

Az 6voda feln6tt dolgozoi modellt, mintat jelentenek a gyermekek szamara. Az 6voddban a
gyermek eldtt dohanyzé felndtt nagyobb hatést gyakorol a gyermekre, mint egyéb szocializacios
helyzet, ezért az 6voda dolgozdi nagyobb feleldsséggel tartoznak személyes példamutatasukeért.

Az 6voda feladata minden olyan helyzet elkeriilése, amely a gyermeknek kedvezdtlen mintaként
szolgélhat. A dohanyzas megel6zését szolgalod dvodai egészségnevelési program tevékenységei:

Szabad beszélgetések.

A beszélgetés kezdeményezdje lehet az 6vodapedagogus, de lehet maga gyermek is (valamely
aktualis eseménnyel, élménnyel, filmjelenettel stb. kapcsolatosan). A szabad beszélgetésben
kisebb, Onkéntesen csatlakozd gyermekcsoport vehet részt beszamoloval, események
értékelésével, képek nézegetésével, stb. parhuzamosan.

Fontos: az 6nkéntes részvétel, a szabad megnyilatkozas és vélemény-nyilvanitas.
Fejlesztjiik:

~  Erzékszerveiket.

- Erzelmeiket.

- Igényességiiket.

- Esztétikai izléstiket

- Ismertessiik meg kornyezetiink szépségével.
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Figyeltessiik meg a természet valtozasait.

A bantalmazas, erészak megel6zése

A WHO definicioja:

A gyermek bantalmazésa €s elhanyagolasa (rossz banasmod) magaban foglalja a fizikai és/vagy
érzelmi rossz bandsmod, a szexualis visszaélés, az elhanyagolds vagy hanyag bandasmod, a
kereskedelmi vagy egyéb kizsdkmanyolds minden formdjat, mely a gyermek egészségének,
talélésének, fejlodésének vagy méltosaganak tényleges vagy potencialis sérelmét eredményezi egy
olyan kapcsolat keretében, amely a felelésségen, bizalmon vagy hatalmon alapul.”

Elhanyagolast jelent:

ha a sziil6 vagy a gondviseld rendszeresen elmulasztja a gyermek alapvetd sziikségleteinek
kielégitését, védelmét, feliigyeletét, amely stlyos artalmat okoz, vagy ennek veszélyével
fenyeget barmelyik teriileten: egészség, oktatés, érzelmi fejlodés, taplalkozas, lakhatés és
biztonsagos koriilmények, amely veszélyt jelent, vagy nagy valoszinliséggel jelenthet a
gyermek egészségi allapotara, mentalis, lelki és spiritualis, erkolcsi és szocialis fejlédésére.
Figyelembe kell venni ennek megitélésekor, hogy milyen mértékben adottak a feltételek a
csalad rendelkezésére allo erdforrasai tekintetében.

Minden olyan mulasztas vagy baj okozasa, amely jelentdsen art a gyermek egészségének
vagy lassitja, akadalyozza szomatikus, mentélis és érzelmi fejlodését.

Erzelmi elhanyagolast jelent az érzelmi biztonsag, az allandosag, a szeretetkapcsolat
hianya, a gyermek érzelmi kotddésének durva melldzése, elutasitasa, a gyermek
jelenlétében torténd erdszakos, durva, tdimado magatartds mas csalddtaggal szemben.
Fizikai elhanyagolast jelent az alapvetd fizikai sziikségletek, higiénés feltételek hianya, a
feliigyelet hidnya, a gyermek védelmének elmulasztisa olyan esetekben, amikor
veszélynek van kitéve. Ide sorolhatd az orvosi ellatas késleltetése, az orvosi utasitdsok be
nem tartasa, a védooltasok beadatasanak indokolatlan elmulasztasa, késleltetése.

A gyermekbantalmazas azt jelenti, ha valaki sériilést, fajdalmat okoz egy gyermeknek, vagy ha
a gyermek sérelmére elkovetett cselekményt - bar tud réla, vagy szemtanuja — nem akadalyozza
meg, illetve nem jelenti.

Fizikai bantalmazas az a szandékos cselekedet, vagy gondatlansag (igy kiilonosen {ités,
rdzas, mérgezés, égés, fulladas, kozlekedési baleset, stb.), amely a gyerek fizikai
sériiléséhez, haldldhoz vezet vagy vezethet. Ide sorolhatd a kozlekedés sordn elkovetett
gondatlan veszélyeztetés (gyermekiilés hidnya, ittas vezetés, kivilagitatlan kerékpar stb.)
Az érzelmi bantalmazas azt a rendszeres, hosszll idon at tartd érzelmi rossz banasmodot
jelenti, amely sulyos, és tartdsan karos hatassal van a gyermek érzelmi fejlédésére. Ez
magaban foglalhatja annak kozvetitését a gyermek felé, hogy értéktelen, el nem fogadott,
nem kivant és nem szeretett. Jelenthet az életkornak, vagy a fejlettségnek nem megfeleld
elvarasok tdmasztasat a gyermekkel szemben (pl. a szobatisztasag id6 eldtti erdltetése, a
képességekhez nem igazodd kdvetelmények). Ide tartozik a gyermekekben allando
félelemérzet, vagy szorongas keltése, megszégyenités, allando kritizalas, az érzelmi
zsarolas, a gyermek kihaszndldsa. Az érzelmi bantalmazas sulyos forméja az olyan
¢lethelyzet, amelyben a gyermek szem- ¢€s fiiltanija mas bantalmazasanak. Az érzelmi
bantalmazas mindezen komponenseket magaban foglalhatja, de egymagaban is
jelentkezhet.

19



Szexualis bantalmazas a gyermek bevonasat jelenti olyan szexudlis aktivitdsba, amelyet
a gyermek nem képes megérteni, felfogni, amelyhez nem tudhatja az érdemi beleegyezését
adni, vagy amelyre a gyerek kordnal, fejlettségi allapotanal fogva nem érett, tovabba
amelyet tilt az adott tarsadalom/k6zdsség jog- és szokasrendje, illetve az adott
kornyezetben elfogadott tabuk. A szexudlis visszaélés l1étrejohet felndtt és gyermek, vagy
olyan koru gyermek és gyermek kozott, ahol a kapcsolat a kor és a fejlettség okan, a
kapcsolat felel6sségén, bizalmon vagy hatalmi helyzeten alapszik, és a tevékenység az
agresszor sziikségleteinek kielégitését, vagy megelégedettségét szolgalja. Ez magaban
foglalhatja, de nem feltétleniil korlatozodik: egy gyermek kényszeritése, vagy késztetése
barmilyen torvénytelen szexudlis aktivitdsra, a gyermek kizsdkmanyoldsa
gyermekprostitucid, vagy mas jogellenes szexudlis aktivitds formdajaban, - a gyermek
felhasznalasa és kizsakmanyolasa pornograf anyagok, video felvételek, vagy eldadasok,
megnyilvanulasok formajaban. Kiilonleges ellatast és kezelést igényel, ha gyermek
bantalmaz gyermeket. Ezekben az esetekben egy gyermeket egy masik gyermek, vagy
gyermekek csoportja a konfliktusok szokasos kezelésén tul - ismételten - fizikailag, lelkileg
bantalmaz, vagy szexudlisan molesztal. A probléma kezelésénél igen fontos, hogy az
aldozat és az elkOvetd egyarant kapjon megfelelé segitséget. Specidlis teriilet a
testvérbantalmazas, annak érzelmi vonatkozasai, indulati tartalma miatt.

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy kdzremiikdodjon a gyermek-¢€s ifjisagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Az oOvoda ellatja a tehetségkutatdssal ¢és tehetséggondozassal, a korai tanuldsi,
beilleszkedési nehézségek korrekcidjaval, a hatrdnyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasaval, valamint a gyermek-és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
felderiti a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagodgiai eszkozokkel torekszik
a kéros hatdsok megeldzésére, illetdleg ellensulyozdsara. Sziikség esetén a gyermek
érdekében intézkedést kezdeményez.

A nevelési intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében
¢s megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosdgokkal. Ha a nevelési intézmény a gyermekeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol.

A gyermekek sziileit a nevelési €év kezdetekor t4jékoztatni kell a gyermek-és
ifjisagvédelmi felelds személyérdl (6vodavezetd), valamint arrdl, hogy milyen iddpontban
¢s hol kereshet6 fel.

A kisgyermek minden erdszakos cselekvéssel kapcsolatosan "érzékeny". Nemcsak az erds
fizikai ingerek okoznak az dvodas gyermeknél egészségkarosodast, hanem az erdszakos
cselekmények (brutalitas, vérengzés, gyilkossag) latvanya is. Mindezek megel6zésére nem
elég a sziildket felvilagositani, de a védekezés helyes modszereinek alkalmazaséara
sarkallni is szlikséges. Ennek megvaldsitdsa érdekében a sziiléi értekezleteken
megbesz¢lési anyagként alkalmazzuk az erdszakot sugarzo tomeghirkozlések, filmek
kivédését is.
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- Beszédfogyatékos és az enyhe értelmi fogyatékos €s egyéb pszichés zavarral kiizdo
gyermekek esetében az érdekvédelmi tevékenységeknek szerepe kiemelkedd, az
esetlegesen eldfordulo tiinetek azonnali kivizsgélésa, jelzése a szakemberek iranyéba.

Balesetmegel6zés és elsosegélynyujtas

......

vele jaro fajdalom elkertilhet6 lenne. A gyerekek megismerkednek a vészhelyzetek, vagy balesetek
soran elvégzendo legfontosabb teenddkkel, illetve ezek koziil is azzal, amit 6k el is tudnak végezni.
Ide tartozik a segitséghivas (felndtt értesitése, vagy esetleg mentOhivas), a beteggel vald
kapcsolatteremtés és a konnyebb sériilések ellatdsa. A gyerekek megtanuljak, hogy egy-egy
hétkoznapi targy (pl.: bicikli, mészoka, autd, gyogyszer) milyen veszélyforrasokat hordoz
magaval, illetve mire érdemes odafigyelniiik a balesetek megel6zése érdekében. Modszere a
szerepjaték, mesélés, babozas, konyv €s képolvasas, tarsasjatékok, beszélgetés.

Altalanos eldirasok

A gyermekekkel-az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb.
eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védod -6vo eldirdsokat. VEédo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartdsforma. A véd6-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak
¢s fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés ténye a csoportnaploban
kertil dokumentalasra.

Az o6voda hazirendjében vannak meghatarozva azok a védd, o6vo eldirdsok, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében illetve bekdvetkezésekor ellatandd feladatok az
SZMSZ-ben keriiltek rogzitésre. Elsdsegélydoboz a felndtt kozdsségi szobaban talalhato.

Az 6voda berendezése, eszkdzei csak a balesetmegeldzés szempontjai alapjan tortént vizsgalat
utan keriilnek hasznalatba, allapotuk folyamatosan ellendrzésre keriil, ez az udvari eszk6zok
esetében szakértdi feliilvizsgalattal egészil ki.

E tevékenységek mindennapos gyakorlasahoz az eszk6zok fokozott segitséget biztositanak.

Az oOltozkodéssel lehetdséget adunk az Oltozkodéshez sziikséges technikdk elsajatitasara
(gombolaés, kotés, flizés, stb.). Barmikor eldvehetik (motivaltsag), adott a problémahelyzet,
megoldasuk sikerélmény. A viz-ontogetds jatékok fontos tapasztalatokat nytjtanak a folyadékok
tulajdonsagairol, kezelésiikr6l. A kanalazas, mérés, a csipesz hasznalata iigyesit, javitja a
finommozgésokat. Beszédfogyatékos ¢€s értelmi fogyatékos €s egyéb pszichés zavarral kiizdd
gyermekek kiilonosen veszélyeztetettek e teriileten, fokozott figyelemmel kell segiteni napi
tevékenységeiket.

A fejlodés jellemzdi ovodaskor végére

A gyerekek figyelnek sajat kiilsejiikre, ruhdzatuk rendezettségére. Igényiikké valik a higiénés
szabalyok betartasa. Onalloak: a tisztalkodasban, a tisztilkoddsi eszk6zok megvalasztasdban és
hasznalatdban, a WC haszndlatdban, fogéapolasban, o0ltozkodésben, helyes sorrendjének
megvalasztasdban, Onkiszolgalaskor, mindennapi sziikségleteik kielégitésében, a kimért étel
mennyiségének megitélésében, a hdmérsékleti viszonyoknak megfeleld ruhazat kivalasztasaban,
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Megfeleloen hasznaljak: az evodeszkozoket, egyéb eszkozoket, a kornyezetiik tisztantartasara
szolgalo eszkozoket. Tudnak: cipdt flizni, kdtni, gombolni, teriteni, hajtogatni, ajtot nyitni-csukni,
csendesen kozlekedni, 1épcsOn jarni, természetes 6 testtartassal asztal mellett iilni. Ismerik: a
kulturalt étkezés szokdasait (csukott szajjal rag, ligyel a tisztasagra), a zsebkendd hasznélat maodjat,
sziikségességét, ruhdzatuk tisztantartasi lehetdségeit, a rendetlenség megeldzését, a rendetlenség
megsziintetésének modjait, alakuldban koérnyezettudatos magatartasuk.

Segitenek: a kornyezet tisztantartasaban, a rend megdrzésére iranyuld tevékenységben, a
kisebbeknek a kiilonb6z6 (6nellato és egyéb) tevékenységekben. Eljutnak: az elsé alakvaltozashoz
(testaranyok, fogvaltas), 6sszerendezettebb mozgashoz, testi sziikségleteik szandékos iranyitasaig.
Szivesen kezdeményez mozgasos jatékokat, szivesen vesz részt benne. Az egészségfejlesztés
szempontjait, alapjait ismeri.

1.3.2.2. Erzelmi nevelés, erkolcsi nevelés, értékorientalt kozosségi nevelés és
szocializacio

Célunk, hogy gyermekeinket az Ovodaban érzelmi biztonsag, otthonossag, derts,
kiegyensulyozott, szeretetteli 1égkdr vegye koriil. A kdzos élményekre épiild kozos tevékenységek
segitik a szocializacid fejlédését. Az oOvodai élet szervezése segiti a gyermek erkdlcsi
tulajdonsagainak (egyiittérzés, segitOkészség, figyelmesség) ¢és akaratdnak (6ndllosag,
onfegyelem, kitartds feladattudat, szabélytudat) a szokés-és normarendszerének megalapozasat. A
hatranyos helyzetli, valamint a kiemelkedd képességii gyermekek sajatos torddést igényelnek,
szlikség esetén megfeleld szakemberek bevondsaval.

Az 6voda a gyermek nyitottsagara épit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje sziikebb és
tagabb kornyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet,
a sziil6foldhoz és csaladhoz valo kotddés alapja, hogy ra tudjon csodalkozni a természetben, az
emberi kornyezetben megmutatkozo6 jora €s szépre, mindazok megbecsiilésére.

Feladat

- Biztositjuk szdmukra, hogy kedvezd érzelmi hatasok érjék dket.

- Az 6vodapedagogus-gyermek, gyermek-dajka, gyermek-gyermek kapcsolatot pozitiv
attitlid, érzelmi toltés jellemezze.

- Teret biztositunk a gyermek szocidlis érzékenységének és onérvényesitd torekvésének.

- Egyéni banasmaddot alkalmazunk és szeretetteljes odafordulést.

- A szocializaci6 szempontjabdl kiilonds jelentdségli a kozos élményekre épiilé kozos
tevékenységek gyakorlasa.

- Az dvodai €let megszervezése soran lehetdséget biztositunk a felzarkoztatasra és a
tehetséggondozasra.

- Segitjiik barati kapcsolatok alakulasat.

- Kialakitjuk benniik az 6sszetartozas érzését, a toleranciat, a megértést, az alkalmazkodast.

- Hasznalja a szocialis tanuldsban rejlé lehetoségeket

- Lehetdvé teszi a helyes viselkedési normak, a mintaként szolgalo cselekvések, a
kommunikécio, egylittmiikodés megismerését.

A fejlodés varhato jellemz6i ovodaskor végére:

- A gyermek képes kapcsolatot teremteni az 6vodéaban a felnéttekkel és gyermekekkel.
- Erzelmileg biztonsagban érzi magat.

22



- Képes a massagot elfogadni /etnikum, testi- lelki fogyatékossag, kiemelkedd képesség,
tulmozgas stb. /.

- Képes a csoport életében aktivan részt venni, a kevésbé kedvelt feladatok elvégzéséhez
kell6 akaraterdvel rendelkezik.

- Képes az egyiittjatszasra, a jaték vezetésére, vagy aktiv bekapcsolodasra.

- Képes altalaban dertisen viselkedni, negativ érzéseit is ki tudja mutatni.

- Kell6 onuralommal rendelkezik, értékeli sajat elonyeit, kezdi megérezni és elfogadni
hatranyait.

- Képes racsodalkozni a vilagra, észreveszi a szépet, elitéli a rosszat.

- SNI-s gyermek ne bantsa, ne zavarja tarsait, sérelmét ne torolja meg, ha gondja van, kérjen
segitseget!

- Kialakul a feladattudata, motivacidja, onallosagi torekvése, onkifejezése.

1.3.2.3. Anyanyelvi és értelmi fejlesztés

Cél

Kooperaciora és kommunikaciora kivanjuk képessé tenni 6vodas korban a gyermekeket. Célunk
az anyanyelv megismerésére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek természetes

beszéd és kommunikaciés kedvének fenntartasa. A kooperacié konkrét tartalma: a tarsas,
kozosségi €s egyéni élet feltételeinek kozos dsszehangolt erdfeszitésén alapuld ujratermelése.

Az anyanyelv fejlesztése, és a kommunikaciokiilonboz6 formainak alakitdsa-helyes mintaadéssal,
az ovodai tevékenység egészében kiemelt jelentdségii. Kiilondsen a beszédkedv fenntartasara, a
gyermek meghallgatasara, a gyermeki kérdések érvényesiilésére forditunk figyelmet.

Feladat

Az értelmi nevelés feladatai: egyrészt a gyermek spontan szerzett tapasztalatainak, ismereteinek
rendszerezése, bovitése, kiilonb6zd tevékenységekben és élethelyzetekben vald gyakorlésa,
masrészt, az értelmi képességek (érzékeles, észlelés emlékezet, figyelem képzelet, gondolkodas és
a kreativitas fejlesztése.)

- Szeretetteljes 1égkort kialakitva beszéld kornyezet biztositasa, helyes mintaadds, szabaly
kozvetitéssel.

- Természetes beszéd és kommunikacios kedvének fenntartasa, 6sztonzése,

- agyermek meghallgatasa a gyermeki kérdések tamogatasa, a valaszok igénylése.

- Epitsiink a gyermek meglévé tapasztalataira, élményeire, és tovabbi élmények atélésére
adjunk lehet6séget.

- Odafigyeliink arra, hogy kérdéseire valaszt kapjon.

- A gyerekek kozotti kommunikdaciot, véleménycserét 6sztondzziik- egymas meghallgatasa,
sajat allaspont kifejtése, megélt érzelem kifejezése, megoldasok taldlasa

- Pozitiv példdk megerdsitése

- Kiilonb6zé problémahelyzet biztositasaval eldsegitjiik a problémamegoldd, 6nalld
gondolkodas fejlddését. Problémahelyzet elé elsdsorban az irdnyitott jaték soran allitjuk a
gyermeket, igy alkalmazzuk a gyakorlo jatékban, szerepjatékban, épitdjatékban stb.

- Fogalomhasznalatunk pontos, a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodo, példaértékii
legyen. Az Ovodas korosztilyon beliil figyelembe vesszilk a tovabbi korcsoportok
fejlettségét.
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- Tudatosan toreksziink a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.
- Kihasznéljuk a tevékenységekben rejlé lehetdségeket a megismerd funkciok és onallo
felfedezés gyakorlasara.

Fejlodés varhato jellemz6i ovodaskor végére:

- A gyermek aktivan hasznalja szokincsét.

- Ismeri a szavak jelentését.

- Helyesen hasznalja a névmasokat, névutokat.

- Tisztan ejti a hangokat.

- Beszéde a beszédhelyzethez igazodo.

- Jol érthetd, megfeleldek a hangsulyok.

- Megfeleld beszéde hangereje, j6 a beszédgyorsasaga.

- Tud megadott témarol osszefiiggden beszélni.

- Gondolatait ki tudja fejezni.

- Beszédében alkalmazni tudja megszerzett tudasat.

- Torekszik arra, hogy idébeni sorrendben, illetve logikai sorrendben mondja el az eseményt
(nem mindig sikeriil, de ez természetes).

- Figyelmesen tiirelmesen végighallgatja tarsait, az 6vo nénit.

- Fejlddik a vizudlis észlelése,

- ok-okozati 0sszefliggések megértése,

- vizudlis, auditiv percepcidja fejlddik,

- vizualis differencialasi képessége fejlodik,

- figyelmi valtasra lesz képes,

- latasi emlékezete kialakul,

- munkaemlékezet kialakul,

- 0Osszehasonlit, kovetkeztetéseket von le,

- megtervezi gondolkodasat,

- megtanulja kdvetni a szabalyokat.
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NEVELESFILOZOFIANK

Tevékenységkozpontii Ovodai Nevelési Programmal dolgozunk, melynek alapja a 3 éves kortol az
iskolaérettség eléréséig a gyermekek tarsadalmi gyakorlatra valo altalanos felkészitése, amely
magaba foglalja a gyermeki személyiség fejlesztését és az €letre valo felkészitést a tevékenységek
altal a tevékenységeken keresztiil. Intézményiinkben legfobb tevékenység a jaték.

Azért dolgozunk, hogy a gyermekek harmonikus személyiségének ¢életkorra jellemzo
tulajdonsagait kibontakoztassuk ¢€s erdsitsiik. Fejlessziik a gyermekek beszédkészségét, erdsitsiik
onallosagat, megalapozzuk és noveljiikk onbecsiilését. Segitsiik az akadalyozott €s részképesség
zavarokkal kiizd6, valamint a kiemelkedd képességii gyermekeket, és a massag elfogadasat.
Olyan 6vodaba varjuk a gyerekeket, ahol szeretetben, csaladias, deriis, nyugodt légkorben,
biztonsagban tolthetik egész napjukat, személyiségiiket fejlesztd jatékok kozt valogathatnak és
sokéves gyakorlattal rendelkezd, gyermekszeretd ovondk, dajkdk veszik Oket koriil.
Szellemiségében a helyi pedagogiai program a kornyezeti nevelésre épit, 6tvozi az évszakokhoz
kapcsolodo természeti valtozasokat, szellemiségében megdrizve a vidék, a telepiilés népi
hagyomanyait.

Az ovoda kiils6é és bels6 kommunikacios tevékenységében megjelenik a kdrnyezetvédelem
témakore (pl. linnepek, konyvarusitas, 6vodai programok sziilokkel ko6zos kirandulasok, 6vodas
rajzpalyédzatokon val6 részvétel).

- Kiemelt feladatunk az egészséges életmodra nevelés, melyet a rendszeres mindennapos
egylittmozgéassal a szabadban, sok sétaval, a napi zOldség ¢és gylimolcsnapok stb.
szervezésével valositjuk meg.

- Nagy gondot forditunk a hazaszeretet, anyanyelv szeretetére nevelésre, - Naponta mesét
hallgathatnak, verset tanulhatnak.

- Toreksziink a kommunikacid és kooperacio fejlesztésére.

- Komolyan vessziik, hogy az 6vodas gyermek {6 tevékenysége a jaték. Idonk nagy részét
jatékkal toltjiik, s ha lehetséges a tanulast is jatékba integraltan végezziik.

- Viltozatos udvari jatekok kozott mozoghatnak, tolthetik szabadidejiiket.

- Befogadd 6voda vagyunk, ami azt jelenti, hogy beintegralunk testi, érzékszervi enyhe
értelmi fogyatékos gyermekeket is.

- Részképesség elakadas esetén, hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasahoz,
tehetségek kibontakoztatdsahoz fejlesztdpedagdgus nyujt segitséget.

- Minden gyermek szdmara biztositjuk az egyenld hozzaférés lehetdségét.

Célunk az, hogy a gyermekek:

- Szivesen jarjanak 6vodaba, érezzEk ott biztonsagban magukat;

- Fejlédjenek egyéni tempojuknak, érési sajatossagaiknak megfelelden;

- Kapjanak segitséget akadalyozottsaguk lekiizdéséhez;

- Legyenek aktiv résztvevoi a tarsas-kapcsolatoknak, fogadjék el a massagot;
- Tudjanak egymassal és a felnéttekkel kommunikalni,

- Legyenek tisztaba 6nmaguk értékeivel,

- Szeressék, védjek, tiszteljék onmagukat, a masik embert és a természetet!

1.4. Gyermekképiink
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Tiszteletben tartjuk, hogy az ember massal nem helyettesithetd szellemi, erkolcsi és bioldgiai
értelemben is egyedi személyiség €s szocialis 1ény egyszerre.

Komplex neveldi hatasokkal biztositjuk, hogy az 6vodankba jar6é gyermekek ontevékeny, boldog,
alkotni tudd személyisége erdsddjon. Olyan tulajdonsagokkal rendelkeznek gyermekeink,
amelyek az eredményes életvezetés szempontjabol Iényegesek. Elfogadjak a kiilonbozoséget,
ismerik és képesek kielégiteni sajat sziikségleteiket. Nyitottak, eredményesen kommunikalnak,
tudnak egylittmtikddni tarsaikkal, a kiilonbozdségekkel természetes médon tudnak egyiitt élni,
koruknak megfeleld mértékben empatikusak, szolidarisak (HH, HHH migrans és SNI
gyermekekkel). Testi-lelki harménidban vannak onmagukkal és kornyezetiikkel. Fejlodésiik
onmagukhoz mérten folyamatos, amelyben természetes mdédon megmutatkozhat a kiemelkedd
ugrasszer fejlodés, a stagnalas, vagy esetenkénti visszaesé€s is. Folyamatosan és rendszeresen
nyomon kovetjiik fejlédésiiket, melyet az egyéni fejlettségmérd lapokon régzitiink.

A gyermek tisztelete, a belé vetett bizalom, az iranta érzett felelésség a jol szervezett dvodai
¢letben optimalis talaja a nyitott személyiség kibontakoztatasanak.

Meggy6zddésiink, hogy a csaldddal egyiittmitkédve lehet igazdn kiegyensulyozott, boldog
gyermeket nevelni. A ko6zos feladatra az ONOAP nagy hangsulyt fektet.

Minden gyermek sajatos egyedi Oroklott tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel rendelkezd
egyszeri, megismételhetetlen, fejlodé személyiség. Fejlodését meghatarozza o6roklott
tulajdonsagai, szociokulturalis kornyezete, és a kornyezeti hatdsok. Az 6vodas évek alatt minden
gyermeket személyiségének, képességeinek megfeleld, egyénibandsmodban, és fejlesztésben
részesitiink.

Célunk, hogy gyermekeink optimalis mértékben fejlddjenek, legyenek vidamak,
kiegyensulyozottak. Onként, 6rommel vegyenek részt minden tevékenységben. Orizzék meg a
természetes kivancsisagukat, ovjak, védjék, alakitsdk kornyezetiiket. Kéréseiket, véleménytiket
batran, Oszintén nyilvanitsak ki, tudjanak oOriilni. Konfliktushelyzetben a konfliktusok
kompromisszumos megoldasara §sztondzziik dket.

1.5.  Ovodaképiink

Ovodank a nemzeti koznevelési torvény értelmében a gyermekek harmadik életévétdl az iskolaba
1épésig nevelési intézmény. A gyermek nevelése soran kiemelt feladatunk, hogy az 6vond — védo,
szocialis, neveld —személyiségfejlesztd funkciok maradéktalan érvényesitésével segitsiik a
gyermekek személyiségének sokoldalu fejlodését az egyéni sajatossagok, és a gyermekenként
eltérd fejlodési litem testi-lelki, sziikségleteinek figyelembe vételével.

Ennek érdekében neveldmunkank sordn az érzelmi biztonsagot nyujto, szeretetteljes ovodai
légkorben a sokszinil, ¢életkornak és fejlettségnek megfeleld gyermeki tevékenységek koziil
kiemelt szerepet szanunk a jatéknak. Jatékos tevékenység kozben: kornyezettudatos magatartas,
kornyezetre figyeld, kornyezetét védo életvitel alapjainak lerakéaséra.

Az 6vodapedagdgusok viselkedésének mintdja alapjan a kdvetkezd emberi értékeket kdzvetitjlik:
nyitottsag, Oszinteség, massag elfogadasa, tiszteletben tartdsa, a szeretet gazdag, valtozatos
megnyilvanulési formai.
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Ovodankban minden gyermeket megillet személyiségének feltétel nélkiili elfogadasa, a szeretet,
az egyiittérzes, szlikségleteinek kielégitése, a fejlodését eldsegitd egyéni banasmod.

Olyan légkort probalunk teremteni, ahol felnott és gyermek egyarant jol érzi magat.

Ovodasaink szaméra biztositani kivanjuk az optimalis feltételeket, mint a szeretetteljes, dertis, a jo
csaladi mintat kovetd, befogadd (inkluziv), elfogadd ovodai 1égkort. Pozitiv visszajelzésekre
¢épiild, bizalommal teli 1égkort alakitunk ki, ahol minden gyermek hibdzhat, mindenkinek
lehetdsége van a javitasra, probalkozasra. A gyermekek nevelése soran kiemelt feladatunk az 6vo-
védo, szocialis nevelomunka.

Partnereink szdmara fontos szempont, hogy az intézmény jol megkozelithetd, biztonsagos
kornyéken legyen. Kornyezete, kertje, éplilete legyen rendezett. Az épiilet beliilrél sugdrozza a
tisztasagot, jo izlést, tiikrozze funkciojat. Neveldink példaadé magatartdséval, szervezett
tevékenységek altal segitjiik a gyermekek kdrnyezettudatos magatartasanak kialakulésat.

Tiszteletben tartjuk a csalad elsddleges szerepét a gyermek nevelésében, amelynek kiegészitdje az
ovodaban folyd nevelés. Neveldtestiiletiink tudatosan torekszik a csaladdal vald neveld, partneri
viszony kialakitasara és fenntartdsara. Ezt szeretnénk alatamasztani pedagogiai szaktudasunkkal.
Arra toreksziink, hogy az dvodaskor ideje alatt a csaldddal egyiitt megteremtsiik a nyugodt,
kiegyensulyozott, viddm gyermekkort.

A gyermekek természetes kivancsisagat kihasznalva élmények biztositdsaval a szabad jaték keretei
kozott szervezzik meg azokat a tevékenységeket, amelyek sordn fejlddik a gyermek
gondolkodasa, tanuldsi kedve és képessége, mozgésa, nyelvi és esztétikai kifejezd képessége,
tarsaival vald kapcsolata, magatartasa. Kihasznaljuk a tananyag kinalta belsé ¢s kiilsé
kapcsolodasi lehetdségeket (a szaktargyi koncentraciot).

Torekszlink arra, hogy dvodasaink iskolai életbe valo beilleszkedése zokkendmentes, gordiilékeny
legyen. Az egyéni képességfejlesztés és differencialt bandsmod moddszerével lehetdséget
teremtiink a hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényli, valamint a migrans gyermekek
es¢lyegyenldségének megteremtésére €s a kiillonleges képességii gyermekek tehetséggondozéasara
is.

1.6. Pedagogusképiink

Programunk kulcsfontossagl szerepldje az ovodapedagogus. A gyermek utdnzasi hajlamabol
eredéen azonosulni akar a szeretett személlyel. Megjelenése biztonsagot, nyugodtsagot
sugarozzon, lényeges, hogy mit és hogyan mond és cselekszik. Meghatarozd, hogy milyen
értékekkel rendelkezik, mit alakit ki, és 6rokit at a gyermekekbe.

A pedagbdgusok megnyilvanuldsai beépiilnek a gyermek személyiségébe ezért nagyon fontos a
pozitiv 6vodapedagdgusi modell.

Az o6vodapedagogus pozitiv, elfogadd magatartdsaval segitse eld, alapozza meg a
gyermekcsoportban a massag elfogadasat, a segitségnyujtas és az elvarasok helyes aranyanak
megtanulasat.

Alapvetonek tekintjiik, hogy az intézményiinkben dolgozé pedagogusokra jellemzd legyen:

- agyermekek személyiségének, emberi méltosaganak mindenkori tiszteletben tartdsa,
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a pedagogiai optimizmus, hivatasszeretet,

az egy¢éni kiilonbségek elfogadasa és a gyermekek arra vald nevelése,

a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének ¢és személyiségének megfeleld eljardsok
megvalasztasa,

az egyiittérz6, megértd, elfogadd attitlid, mely nemcsak a gyermekekkel, hanem a
sziilokkel valo kapcsolattartast is jellemzi,

anyanyelvi — kommunikacids magatartasanak pozitiv modellértéke,

a folyamatos onképzés, tovabbképzésen vald részvétel igénye, konyvtar, szakfolyoiratok
alland6 hasznalata, a megujulni tudas képessége.

Alapos, atfogo és korszert szaktudomanyos €s szaktargyi tudassal, a tanitdsdhoz sziikséges
tantervi és szakmodszertani tudassal rendelkezik,

fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes,

a tevékenységet a céloknak megfelelden, logikusan épiti fel,

terveit a tevékenység eredményessége fliggvényében feliilvizsgalja,

épit a gyerekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket
figyelembe veszi a gyerekek aktudlis fizikai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén igyekszik
valtoztatni tervein.

Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket.

A tanulas tdmogatasa érdekében az ordkon torekszik a folyamatos visszajelzésre,
Visszajelzéseli, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek.

Pedagogiai munkdjadban olyan munkaformédk és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a tanulok onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését.

A szaktargy ismereteit és specidlis kompetencidit meérd eszkozoket (kérddiveket,
tudéasszintmérd teszteket) készit.

Onalloan képes a tanuléi munkak értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve
csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat modositani.
Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti.

pozitiv visszajelzésekre €piild, bizalmas légkort alakit ki, ahol lehet hibazni és lehetdség
van javitani a gyerekeknek.

Jol ismeri az  ONOAP, pedagogiai program és a szakmodszertan kovetelményeit, és
képes sajat kovetelményeit ezek figyelembevételével és sajat tanuldcsoportjanak
ismeretében pontosan koriilhatarolni, kovetkezetesen alkalmazni.

Kommunikaciojat minden partnerrel a kdlesondsség és a konstruktivitas jellemzi.

Nyitott a sziil6, a tanulo, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktandcsado visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlédése érdekében.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait onalléan, a szervezet
miikddési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

A kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikécios
eszkozoket és a kiilonbozd online csatornakat. A gyermekek érdekében 6nalldan, tudatosan
¢s kezdeményezden egylittmitkddik a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel.

A tanuldshoz megfeleld hatékony és nyugodt kommunikécios teret, feltételeket alakit ki.
Munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal.
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- Tudatosan tamogatja a gyermekek egyéni ¢és egymas kozotti kommunikécidjanak
fejlodését.

- Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

- Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

- Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikaciojat.

- Rendszeresen tajékozodik a szakmodszertan és a pedagogia tudoméanyara vonatkozo
legtijabb eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

- Munk3djaban alkalmaz 1) modszereket, tudomanyos eredményeket.

- Rendszeresen tajékozodik a digitalis tananyagokrol, eszkdzokrdl, az oktatdstamogatod
digitalis technoldgia legujabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli
felhasznalhatosagukat.

- Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

- Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikacidjat.

- Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossdgaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

- Rendszeresen tdjékozodik a pedagogia tudomanyara és az 6vodapedagdgiara vonatkozo
legujabb eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.

- Rendszeresen tajékozodik az ovodai nevelést, képességfejlesztést tdmogatd digitalis
technologiai eszk6zokrdl, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat. (Hasznalja a
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozoket.)

- Aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai egylittmiikodéseknek. (Haszndlja a
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozoket, és az internet elérhetdséget.)

~ FEl6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

- Munk4ajaban alkalmaz ) modszereket, tudomdnyos eredményeket. A moddszerek
alkalmazésarol szerzett tapasztalatait megosztja a szakmai munkako6zosséggel.

- Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

- Ertékkozvetité tevékenysége tudatos, amely megnyilvanul a kommunikaciojaban, a
gyermekekkel valé banasmodjaban, a viselkedésében.

- Egyiittmiikddés, altruizmus (6nzetlen viselkedés), nyitottsag, tarsadalmi érzékenység, mas
kulturék elfogadasa jellemzi.

- Pedagogiai munkankban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus. (Tervezés - cselekvés -
ellendrzés - beavatkozéds). A tervezés megtorténik a foglalkozasi terv készitéskor, a
cselekvés rogzitésre keriil a naploban, az ellendrzés megtorténik a foglalkozas céljanak
elérése értékeléseével, a beavatkozas soran sziikség szerint modositunk a foglalkozasi
terven.)

- Alkalmazott modszereink a tanulds, kompetenciafejlesztés eredményességét segithetik.

- A rendelkezésre allo tanulasi, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket, digitalis
anyagokat és eszkdzoket is ismeri, kritikusan, céljainak megfelelden hasznalja.

- Indokolt esetben hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az
infokommunikdacios eszk6zok dvodaban indokolt alkalmazasara.

A sziilékkel val6 kapcsolatara jellemzo:

- akolcsonos tisztelet és megbecsiilés,
- a gyermekekrdl nyujtott teljes korii és valos informacio nytjtasa,
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a csaladi vonatkozast informéaciok szigoru titokként vald kezelése,

Az intézménnyel val6 kapcsolatéra jellemzo:

kollegialis munkakapcsolat, mely Oszinte és tiszteletteljes viszony,

a neveldtarsak szakmai észrevételeinek nyitottan valé fogadésa;

az 6voda belso ¢életével kapcsolatos informéciok titokként valé kezelése.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggy0dzni, és 6 maga is meggy6zheto.

A szakmai munkak6zosség munkajaban kezdeményezden ¢és aktivan részt vallal.
Egyiittmiikodik pedagdgustarsaival kiillonb6z6 pedagogiai és tanulasszervezési eljarasok
(pl. projektoktatas, témanap, linnepség, kirandulds) megvaldsitasaban.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.

Az alkalmazott pedagoégiai modszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjadk. A
kompetenciafejlesztés megjelenik minden 6vodai tevékenységi formaban, nem csak az
ovodai foglalkozasokon.

Felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi allapotat. Hatékony gyermek-
megismerési technikdkat alkalmaz. (Felmérés, megfigyelés, beszélgetés, gyermeki
munkak elemzése.)

Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.
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2.  AZINTEZMENY ADATAI
Az intézmény megnevezése:

Az intézmény székhelye:

Telefon szama:

Intézményvezeto:
Intézményvezetd-helyettes:

Az intézmény fenntartdja:

Kokai Gesztenyéskert Ovoda

2243 Koéka, Kossuth L. u. 23. B ép.
+36209939527

Czakoné Hanga Katalin

Lantosné Madarasz Moénika

Koka Kdzség Onkorményzata

Az intézmény gazdalkodas megszervezésének modja szerint:

Onalldan miikodd koltségvetési szerv, sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik

Az 6voda szakmai szempontbol:

Az intézmény vezetdje:

Jogkdrérdl, feleldsségeérdl:

A nevelotestiilet:

Az 6vodai alkalmazottak munkakorei:

Az intézmény alaptevékenysége:

onallo
Koka Kozség Onkorméanyzat

Képviseldtestiilete altal kinevezett
intézményvezetd

egyszemélyi feleldsi, dontési
jogkorrel

Onallé munkaltatéi jogkorrel

Eldiranyzat felhasznaloi jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény szervezete, a
Legfontosabb tanacskozo6 és
dontéshoz6 féruma.

pedagdgus munkakor
(6vodapedagogus, logopédus)

Pedagogiai munkat segit6 (dajka,
pedagogiai asszisztens, ovodatitkar)

Egyéb technikai alkalmazottak
(€élelmezés vezetd, ételkioszto,
konyhai kisegit6, karbantarto)

Kozszolgaltato koltségvetési szerv

Iskolai elokészito oktatas,
(Ovodai nevelés, iskolai életmodra
felkészités.)
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Alapit6 okirat szama, kelte:

OM azonositoja: 033050
Az 6vodai csoportok szama: 8
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 200 f6 (Alapitd Okirat alapjan)

2.1 Az d6voda személyi feltételei

A Kokai Gesztenyéskert Ovodaban 15,2 6 6vodapedagogus, 2 f6 pedagogiai asszisztens, 1 6
gyogypedagogiai asszisztens, 8 f0 dajka dolgozik. 3 f6 konyhai kisegitd, 1 6 karbantartoi
megbizatasokat, 1 f6 6vodatitkar munkakort lat el.

Az 6vodapedagbdgusok, pedagogiai asszisztens és a dajkak aktivan egyliittmikodnek a szokasok és
szabalyok kialakitdsaban, a csaladias 1égkor megteremtésében.

A neveldmunka kozéppontjadban a gyermek all.
Mivel mindenki a sajat személyiségével nevel, nagy figyelmet forditunk a példamutatasra.

Mindannyian tiszteletben tartjuk a gyermek egyéniségét, elfogadjuk kiilonbozdéségét, minden
gyermeket egyéni odafigyeléssel, torddéssel, gondoskodassal neveliink.

Ovodank minden dolgozodja elfogadja a természet szeretetére és védelmére nevelést, emellett
egyénileg egy-egy részteriilettel is szivesen foglalkozunk: pl. dbrazolas, mozgas, ének-zene, vers
mese, jaték ¢és ezeket a tevékenységeinket felhasznaljuk a gyermekek sokoldalu fejlesztésére.

2.2.  Targyi feltételek

Ovodankban toreksziink baratsagos, esztétikus kornyezet kialakitisara. A  csoportszobak
alapteriiletei valtozdak. Nincs minden csoportnak kiilon 61t6z0je és mosdodja. Van neveldi szobank,
szertarunk, fejlesztd szoba és tornaszoba is.

A felszereltség az 6vodaban ardnylag megfelel6 mennyiségileg és mindségileg is. A technikai,
szemléltetd és mozgasfejlesztd eszkozok ellatottsaga is megvalosult az elmult idészakban.

2.3. Intézményiink eszkdzrendszere
Koltségvetésbdl vasarolt alapvetd eszkozokkel rendelkezik az intézmény.

Egyéb forrasbol (karacsonyi vasar, palyazatok, alapitvanyi tdmogatds) minimalis fejlesztést
tudunk biztositani.

Varhatd eszkozigény a program megvaldsitasahoz: a jelenlegi 4llapot szinten tartdsaval
biztositjuk. Lehetdségeinkhez mérten igyeksziink fejleszteni eszkdzeinket.

2.4. Az d6vodaba lépés feltételei

Az ovoda a gyermek haroméves koratdl neveld intézmény. Intézményiinkbe a gyermekek
felvételét a mindenkor érvényes taniigy-igazgatasi feladatnak megfelelden végezziik.
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Az ovoda felveheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden harom éves és annal idésebb gyermek dvodai
felvételi kérelme teljesithetd.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozésok keretében folyik.

A gyermek abban az évben, amelyben az harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
napi négy orat kdteles 6vodai nevelésben részt venni.

Az 6vodai beiratkozas idopontjat a fenntartd hatdrozza meg, ez altalaban aprilis kdzepén, 1 héten
keresztiil torténik.

Az oOvodankba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol, a csoportok Osszetételérdl az
intézményvezetd dont, a sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Elsddleges szempontunk, hogy a gyermek betdltse harmadik életévét, ezen tulmenden pedig az
alabbi fejlédési mutatokat vessziik figyelembe:

- szobatisztasag,
- kialakult beszédkészség (legaldbb beszédértés),
- 0nall6 mozgaskészség.

Intézménylink jelenleg, az Alapité Okiratunkban megjeldlt Sajatos Nevelési Igényli gyermekeket
tudja fogadni. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése, és ellatasa, akik a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan enyhe
értelmi fogyatékosok vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) klizdenek.

2.5. Aziskolaba 1épés feltételei
(A fejlédés jellemzdi az 6vodaskor végre)

A gyermek belso érése, valamint a csaladi nevelés és az 6vodai nevelési folyamat eredményeként
a kisgyermekek tobbsége az ovodaskor végén eléri az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges
fejlettségi szintet. Belép a lassu 4tmenet allapotaba, melyben az 6vodasbdl iskolassa érik.

- A rugalmas beiskolazés az ¢letkor figyelembevétele mellett lehetdséget ad a fejlettség
szerinti iskolakezdésre.

- Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte sziikséges: testi, lelki és szocidlis
érettség, amelyek egyarant sziikségesek a sikeres iskolai munkahoz.

Testileg egészségesen fejlodo gyermek:

- Hat éves kora koriil eljut az elsé alakvaltozashoz.

- Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltas.
- Teste aranyosan fejlett, teherbiro.

- Mozgasa 6sszerendezettebb, harmonikusabb.
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- Er6teljesen fejlodik a mozgaskoordinacio és a finommotorika.

- Mozgasat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését szandékosan irdnyitani képes.
- Lelkileg egészségesen fejlodé gyermek:

- Nyitott érdeklddésével készen all az iskolaba 1épésre.

A tanulashoz sziikséges képességei folyamatosan fejlddnek, érzékelése, észlelése tovabb
differencidlodik. Kiilonos jelentdsége van a téri észlelés fejlettségének, a vizudlis és az akusztikus
differencidcionak, a téri t4jékozottsagnak, a térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma
kialakuldsénak.

Az Onkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés mellett megjelenik a szdndékos bevésés és
felidézés, megnd a megdrzés idétartama; a felismerés mellett egyre nagyobb szerepet kap a
felidézés.

Megjelenik a tanulas alapjat képezO szandékos figyelem, fokozatosan ndvekszik a figyelem
tartama, terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa és atvitele.

A cselekvo-szemléletes és képi gondolkodés mellett az elemi fogalmi gondolkodas is kialakuloban
van.

Az egészségesen fejlodo gyermek:

~  Erthet6en, folyamatosan kommunikal, beszél, gondolait, érzelmeit masok szamadra érthetd
formaban, életkoranak megfeleld tempdban és hangsullyal tudja kifejezni.

- Minden szo6fajt hasznal, kiillonb6z6 mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot.

- Tisztan ejti a magan- és massalhangzokat (fogvaltassal is sszefliggd nagy egyéni eltérések
lehetségesek).

- végig tudja hallgatni és megérti masok beszédét.

- Elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagarol és kornyezetérdl, tudja nevét, lakcimét, sziilei
foglalkozasat, esetleg sziiletési adatait.

- Felismeri a napszakokat.

- Ismeri és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos kozlekedés alapvetd szabalyait.

- Ismeri a kdrnyezetében €16 novényeket, allatokat, azok gondozésat €s védelmét.

- Felismeri az 61tozkodés €s az 1dojaras Osszefiiggéseit.

- Ismeri a viselkedés alapvetd szabalyait, kialakuloban vannak azok a magatartasformak,
szokasok, amelyek a természeti és tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megovasahoz
szlikségesek.

- Elemi mennyiségi ismeretei vannak.

Ovodaskor végére a gyermekek szocialisan is éretté valnak az iskolara.

- Készen 4ll az iskolai élet €s a tanito elfogadasara.

- Képes a fokozatosan kialakulo egyiittmiikddésre, kapcsolatteremtésre felndttekkel és
gyermektarsakkal.

- Egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei kielégitését.

- Feladattudata kialakuldban van, s ez a feladat megértésében, feladattartdsban, a feladatok
egyre eredményesebb elvégzésében nyilvanul meg.
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- Kitartasa, munkatempdja, Onallésaga, onfegyelmének alakulasa biztositja a feladatok
elvégzését.

Az haroméves kortol kotelez6 6vodaba jaras ideje alatt az 6vodai nevelési folyamat célja, feladata
valtozatlanul az egész gyermeki személyiség harmonikus fejlodésének eldsegitése.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében folyamatos, specialis szakemberek segitségével
végzett pedagdgiai munka mellett igyeksziink elérni a fentiekben leirt fejlettségi szintet.

A kiilonleges gondozasra jogosult gyermekek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogadd
intézmény elvarasait az iskoldba keriilo gyermekekkel szemben.

2.6. Csoportszerkezet
Csoportjaink szerkezetiik szerint osztatlanok, osztottak, vagy részben osztottak.
Csoportok szervezési elvei:

- létszamhatarok

- tartalmi szempontok alapjan

- ¢letkor

- fejlettség

- SNI, HH, HHH, gyermekek szdma a csoportban

Ovodan beliill, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

2.7. Gyermekélelmezés

A kokai o6voda nem rendelkezik kiilon f6z0 konyhaval. Az étkeztetést Koka Kozség
Onkormanyzata egy kiilon iizemeltetd céggel kotott szerzédés alapjan latja el. A zdldség és
gyimolcs potlasat az 6voda altal meghatarozott zoldség-gylimdles napok beiktatasaval végzik.
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3. KAPCSOLATTARTAS
3.1 Kapcsolattartas a csaladdal

(A sziil6-, gyermek-, pedagogus egyiittmitkodésének formai, a tovabbfejlesztés lehetoségei)
Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek fejlodését.

Feladatunk, a csaladokkal egyiittmiikddve a jo kapcsolat kialakitasa. A program megvalositasahoz
feltétel a sziilok egyetértése, tamogatd beleegyezése. A sziiloket neveldpartnernek tekintjiik,
ismertetjiik velik neveld felfogasunkat, céljainkat, feladatainkat. Minden Iehetdséget
megragadunk annak érdekében, hogy a csaladi nevelési eljarasokat, szokdsokat megismerjiik. Az
ovodai nevelés nem lehet eredményes csaladi megerdsités nélkiil, elengedhetetlen az 6sszhangban
torténd nevelés.

A sziil6k aktiv részesei az 6vodai eseményeknek, a kdrnyezet kultura dpolasanak. A sziilokkel
egylitt figyelemmel kisérjiik a kiemelkedd, tehetséges képességii gyermekeket.

Fontos szadmunkra, hogy a sajatos nevelési igényl gyermekek problémainak korai felismerését a
csaladdal egyiitt végezziik, javasoljuk a szakember bevonasat a korrekcidba.

Fontos alapelviink, hogy az oOvodapedagdgusaink fogadjak el a csaldd szokas- és
szabalyrendszerét, €s tapintatosan befolyasoljak az életmdd jo szokasainak kialakitasat. Tiszteljiik
a sziilot! A sziilo kotelessége, - hogy ,tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai,
alkalmazottai emberi méltosagat és jogait. Rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével
foglalkoz6 pedagdgusokkal.

A Karpat-medence magyar nyelvll intézményei kzotti oktatasi tér kialakitasa érdekében az d6voda
a kiilhoni magyar 6vodéakkal kapcsolatépitésre torekszik, és — lehetdségei szerint — szakmai
kapcsolatot tart fenn.

Az idedlis 6vodai- csaladi kapcsolat kialakitasaban:
Célunk:

- A sziild, gyermek, pedagogus hatékony egylittmiikodése

- Az o6voda ¢és csaladok egymas iranti tiszteletének, bizalméanak erdsitése, informaciok,
ismeretek megosztasa

- Kolcsonos segitségnyujtas, a pedagogiai egyiittmiikddési formak, lehetdségek feltarasa

- A gyermeken keresztiil pozitiv hatas gyakorlasa a sziilokre

- Kolcsonos tisztelet, tolerancia, a sziilok €s a szakemberek kozotti egyenldség felismerésére
torekveés

- Ko6z0s dontéshozatali folyamat kialakitasa

- Csaladok jellemzoit és a gyerekek egyediségét tiszteletben tartani

- Feladatunk:

- Az o6voda alapelveinek, céljainak, feladatainak Osszehangolasa az egyiittmiikodés
érdekében

- A gyermek személyiségének fejlesztéséhez kitlizott alapelvek, célok, feladatok egységes
értelmezése és megvaldsitasa
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A csaladokkal valé kapcsolat 1) alapokra helyezése, a jol miikkodd, hagyomdanyos
egylttmiikddési formék tovabbfejlesztése

A sziil6 és a pedagdgus kompromisszumképességének fejlesztése az eredményes
egylttmiikddés érdekében, mindvégig a gyermek érdekeit szem el6tt tartva

Péarbeszédre toreksziink, igyeksziink bevonni a sziiléket az értékes hagyomanyok
tevékenységek szervezésébe (adventi elokésziiletek, gyermeknap)

Specialis feladataink (SNI gyermekekkel kapcsolatos részek dolt betiivel szedve):
Részletesen €s alaposan tajékoztatjuk a sziiloket az integralt nevelést megel6zoen, az egész
folyamat soran. Partnerként kezeljiik dket, egytitt dontiink!

Megismertetjiilk a sziildi kozosséget az integrald neveléssel, pozitiv viszonyuldsra,
elfogadésra 0sztonozziik dket. "Mindenki évodaja” kép kialakitasara toreksziink, keriilve
a felesleges szegregaciot

Toreksziink a sziiloi értekezletet alaposan elokésziteni, vonzova tenni (idopont, téma, hely).
Igyeksziink felmérni a sziiléi igényeket, nem passziv hallgatéva, hanem aktiv résztvevové
,varazsolni”, egylitt gondolkodasra késztetni, 6sztondzni dket.

A gyermekek egyéni fejlddésérrdl folyamatosan konzultdlunk a sziildkkel. Fontosnak tartjuk a
hiteles tajékoztatast, a problémaérzékenységet, a tapintatot és az elére mutaté segitséget. Ovodank

nyitott: a szlldk igényeinek megfelelden lehetdséget adunk arra, hogy elézetes megbeszélés
alapjan barmikor betekintést nyerjenck gyermekeik 6vodai életébe.

A kapcsolattartas formai:

Csaladlatogatas (igény szerint adott probléma megbeszélése)
fogadoora (megbeszélés alapjan)

munkadélutan

sziildi tajékoztatd (csoportos sziildi értekezletek)

nyilt napok

Sziil61 Munkakdzosség vezetdin keresztiil.

A kapcsolattartds modjai intézményiinkben:

FORMALIS INFORMALIS
csaladlatogatas napi beszélgetések
értekezletek (réteg sziiloi értekezletek) falitablan kozérdekt hirek
fogaddora sziildi igény alapjan A sziil6 rendszeres tajékoztatdsa a gyermek

fejléddésével kapcsolatosan

SZS7Z esetmegbesz¢ld taldlkozasok szakemberek
bevonasaval

Kérdoivek

nyilt napok

ko6zos iinneplések

Szabadidds programok, kirandulasok

37



Gyermek — sziild — pedagdgus kozds programjai:

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

CEL, TARTALOM

MUNKAFORMA

ismerkedés az 6vodaval

egyéni beszélgetés

Beiratkozas az 6voda programjanak
megismertetése
gyermek ¢életkoriilményeinek | egyéni beszélgetés
megismerése L,
8 jaték a gyermekkel
Csaladlatogatas sziilok szemléletmodjanak
megismerése
anamnézis felvétel
ismerkedés az 6voda koz0s jatek
szokasrendszerével sziild- o , ,
, kozos tevékenykedés a
gyermek kapcsolatanak et
. , szllovel, gyermekkel
megismerése
Ovodakezdés kolesonds bizalomépités
»fajdalommentes” elvalas
biztositasa
1-2 nap esetén betekintés az | megfigyelés
6voda mindennapjaiba
P] koz6s megbeszélés
akar tobb 1idépontban is . .,
, egyéni problémak
Nyilt napok

megbeszélése

nevelési tanacsadas

Csaladi nap, kirandulas

/Adott csoport igényeitol
fiigg/

egészséges életmodra nevelés

ko6z6s élménnyel az 6vodai
kotédés erdsitése

a szabadidd hasznos
eltoltésének szorgalmazéasa

kirdndulasok
tarak
koz0s jatékok

ko6z0s siités, kozos
tevékenység

Anyak, (apak) napja

meghitt k6zos egytittlétek

kozos jatékélmény

kozos egyiittlét

k6z6s munka
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csaladi kapcsolatok mélyitése | beszélgetés

az linnepek ¢€s eldkésziiletek | szervezés
koz6s megszervezésével,

lebonyolitasaval az 6voda-
csalad kapcsolatanak vidam vetélkedés
mélyitése

kozos tinneplés

Unnepek, rendezvények
koz6s tanc
viddm hagyoményépolas
(advent, gyermeknap)

Kapcsolattartas az 6voda Sziil6i Szervezettel:
A kapcsolattartas formait az SZSZ - terv és az éves Munkaterv tartalmazza.

Célunk

- Az dvoda és a csalad kapcsolat elmélyitése.

- Az egyenrangl neveldtarsi viszony a kdlcsonds kapcesolat.

- Az 6voda nyitottsdganak biztositasa.

- A meglévo szokdsok erdsitése, szem eldtt tartva a sziilok igényeit a gyerekek egészséges
fejlodését, az ovoda adottsagait.

Fejlesztési tennivaldink

- kapjon kiemelkedd jelentdséget a prevencios, korrekcios, kompenzalod tevékenység, az
etnikai kisebbség érzelem teli 1égkdréhez szokott gyermekek igénylik ezt.

- Feladataink: etnikai érzékenységiik-sériilékenységiik tiszteletben tartasa, biztonsagérzetiik
novelése és a kozottikk végzett pedagdgiai munka elismerése, megbecsiilése, lebecsiilés
helyett.

- A munka céljainak feladatainak megvaldsitadsdhoz Gsszehangolt kapcsolatokra van
sziiksége az intézménynek. Ebben a kapcsolatban fontos helyet kap az dnkorményzat, a
fenntartd, és a gazdasagi ellatd szervezet kozott. Fontosnak tartjuk a rendszeres
kapcsolatot, mert nagy szerepet szanunk az 6voda neveld munkdjanak megitélésében,
segitéseben.

Ovodainkban Sziilsi Szervezet mitkddik melynek feladata:

- A sziilok érdekképviseletének ellatasa

- Az 6vodai nevelés elveinek, modszereinek programjainak ismertetése, egyetértési joganak
érvényesitése.

- Megfeleld kapcsolat kialakitasa a sziilok és az intézményvezetdség, az 6vodapedagdgusok
¢s a dolgozok kozott.

- Koz06s programok, gyerek kiséret megszervezése.
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3.2. Kapcsolattartas koznevelési intézményekkel és egyéb szervezetekkel

3.2.1. Ovoda és bolcsode

A bolcsdde, mint az 6vodaba 1épés elbtti intézményes nevelés szintere, sok informaciot adhat a
gyermek fejlodésérol. Az ) dvodasok egy része a bolcsodébol érkezik az dvodaba. Bolesddébol
jott gyermekekrél anamnézist készitiink.

3.2.2. Ovoda és iskola

Az 6voda-iskola kapcsolatdban arra toreksziink, hogy az iskolak megismerjék azt a szandékunkat,
hogy a gyermeket egyéni képességeinek megfeleléen gy neveljiik és fejlesztjiikk, hogy a
kornyezetiikben jol eligazodjanak, egylittmiikodok, kapcsolatteremtOk legyenek, és legyenek
képesek az iskolai tanulmanyok megkezdésére. Fontosnak tartjuk, hogy az atmenetet minél
zOkkendé mentesebbé tegyiik. Szeretnénk, ha minél tébb alkalommal iilnének le k&z0s
beszélgetésre, eszmecserére az ovodapedagdgusaink és az iskolak alsos vezetdi. (Evente 1-2
alkalom)

Ennek érdekében folyamatos, rendszeres, hagyomanyteremto és megtartd kapcsolatra toreksziink.
A jo kapcsolat alapja a tisztelet és megbecsiilés egymas munkaja irant.

Az egylittmiikddés formai:

- az iskolai neveldkkel az emberi és szakmai kapcsolatok folyamatos apolasa, érdeklodés
egymas munkdja, problémai, eredményei irant

- sajat nevelési tapasztalataink atadasa a tanitoknak

- kolcsonds latogatdsok, tapasztalatgylijtés: az elsd osztdlyosokat a tanév elején
meglatogatjuk az iskolaban, az els6 osztalyos tanitok pedig a leendd iskolasokat latogatjak
meg az 6vodaban.

- agyermekek latogatdsa az iskoldban: ismerkednek az iskolai kornyezettel

3.2.3. Pedagogiai Szakszolgalat

A Szakszolgalat nevelési tanacsadast, logopédiai ellatast nytjt a gyermekek szamara. A szolgalat
pszichologusai, gyogypedagogusai, logopédusai a kiilonb6zd részképesség zavarokkal kiizdo,
beszédhibas, magatartiszavaros gyermekek nevelését specialis szakismereteikkel segitik.
Fejlettség mérést 6vodapedagdgus jelzése alapjan végeznek a nagycsoportosok korében.

Az iskolaérettségi vizsgalatokat a sziilok €s az dvodapedagdgusok egyiittes kérése és javaslata
alapjan végzik el azoknal a gyerekeknél, akiknek iskolaérettsége bizonytalan.

- Az éltaluk meghirdetett el6adasokon rendszeresen részt vesziink.

- aktualis, egyéni eset megbeszélésekre toreksziink

- A fejlesztésre szoruld gyermekeink esetében szoros egyiittmiikodést igyeksziink
kialakitani a gyogypedagogusokkal, pszichologussal, - a fejlesztopedagodgusunk aktiv
részvételével.

- Azoknak az BTMN-s gyermekeknek a fejlesztését, akiket nem a Szakszolgalat lat el, a
fejlesztopedagogusunk biztositja az egyéni fejlesztést — a fejlesztd foglalkozasokon.

- A beiskolazas el6tti iddszakban (jan., febr., marc.) legintenzivebb a kapcsolat az
intézmények kozott
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3.2.4. Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag

Ovodankban folyé integralt 6vodai nevelés eredményeként, a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios bizottsaggal folyamatos az egylittmiikddésiink.

- A megfigyeléseink alapjan feltart (spontan), illetve a tudatosan integralt gyermekek
esetén — eset megbeszélésekre toreksziink. (telefonos, illetve a Szakszolgalat
segitségével)

- Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a kontroll vizsgalatok idépontjat.

3.2.5. Egészségiigy, gyermek és ifjusagvédo szervek
Védono, orvos, fogorvos, Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal
Formai:

- alkalmanként esetmegbeszélések
- tankoteles kora gyermekek részére iskola alkalmassagi vizsgalat

A védond havonta, az 6voda orvosa folyamatosan kapcsolatot tart intézményiinkkel, a gyerekek
rendszeres orvosi vizsgalatat végzi.

A kapcsolattartas formai:

- 1d6szakos szlrés az 6vodaban

Ovodank gyermekvédelmi feleldsei rendszeres kapcsolatot tartanak fent a Gyermekjoléti szolgalat
dolgozoival.

3.2.6. Kapcsolat a kiilonb6zo kozmiivelodési intézményekkel
(Konyvtar, Miivel6dési Haz, Egyéb 1étesitmények)
Folyamatos és hagyoméanyteremtd kapcsolatra toreksziink, rendszeres konzultacidkat szerveziink.
Formai:
- szinhazlatogatasok, kiallitasok latogatasa
- gyermekmiisorok
- ko6z0s programok szervezése

- konyvtarlatogatasok: gyermekfoglalkozasok
- Dechatlon szponzor, Sportmané Program

3.2.7. Kapcsolatok szakmai szervezetekkel

- Magyar Ovodapedagogiai Egyesiilet,
- Kistérségi Ovodavezeték Munkakozossége.

Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a felkinalt szakmai képzéseket, programokat ¢&s
érdeklddéstinknek, illetve a programunk megkivanta fejlesztési lehetdségeknek megfelelden részt
vesziink azokon. Szakmai tevékenységiink fejlesztése, megujulasa érdekében igénybe vessziik
segitségiiket.
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A kistérség ovodaival valdo kapcsolataink pozitiv kisugéarzassal lehetnek mindennapi
neveldmunkankra.

3.2.8. Kapcsolat a Fenntartoval

Kapcsolatunk részben hivatalos, részben pedig tamogato, segitd jellegli. Probléméaink megoldasat
az egyiittmiikodés jellemzi. Folyamatos és hagyomanyteremtd kapcsolattartasra toreksziink a falu
intézményeivel.

A kapcsolattartas formai:

- az intézményvezetd folyamatos napi kapcsolata az Onkorméanyzat Kozoktatasi
referensével, a pénziigyi osztaly ligyintézdivel, a személyiigyi eldadoval.

- intézményvezetd folyamatos tdjékoztatdja, napi kapcsolata — ¢€l0, telefon, levél — az
ovodakkal

- az 6nkormdanyzat altal meghatarozott moédon beszamol6 készitése,

- 1ddépont egyeztetéssel a Polgdrmester meghallgatja az intézményvezetot.

- Ovodai rendezvényekre meghivjuk a fenntarté képviseldit

3.2.9. Kapcsolat az Egyhazakkal

Az egyhézakkal j6 kapcsolatot alakitottunk ki. Intézményiinkben évente torténik felmérés a sziiloi
igényekrol, és ennek alapjan biztositjuk az egyhaz képviseldje szamara a helyet, és a nevelési idoén
beliili iddt a hitoktatas szamara.

3.2.10. Az 6vodak kozotti kapcsolattartas
Kozségiink 6vodaja folyamatos és hagyomanymegtart6 kapcsolatra torekszik.

Nevelési programunk a tevékenységkdzpontu 6vodai nevelési program iranyelveit koveti, de az
ovodak sajat arculata, helyi sajatossagaik helyi nevelési gyakorlatukban tiikr6zédnek.

Az 6vodakban miikodd szakmai tevékenységek folyamatosan €s jol miikodnek, szinesebbé teszik
intézménylink szakmai szinvonalat. Tevékenységiikkel hozzdjarulnak a szakmai ismeretek
atadasdhoz. Pedagogiai feltar6-elemz0 munkat végeznek, modszertani ajanlasokat,
jatékgytijteményeket adnak kozzé.

A kapcsolattartas az 6vodéaban foly¢ szakmai munka folyamatos megtijuldsanak az alapjait teremti
meg, erdsiti az ovodak kozott a személyes €és szakmai kapcsolatokat, bepillantast engednek mas
csoportok, mas modszerek, mas egyéniségek mindennapjaiba.

Intézményvezetd folyamatosan tartja a kapcsolatot a kornyezd telepiilések ovodaival.

42



4. A SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK NEVELESE
4.1. Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve hatarozza meg az 6voda feladatat e teriileten. Az iranyelvekben foglaltak
célja, hogy a tarsadalmi szabalyozas és a gyermeki sajatossagok a fogyatékos (sajatos nevelési
igényl) gyermekeknél ugyanugy 6sszhangba kertiljenek, mint més gyermekeknél.

Igyeksziink felismeri a gyermekek tanuldsi, magatartasi problémait, sziikség esetén megfeleld
szakmai segitséget kindlunk szdmukra. Jelezzilk az intézményvezetonek, ha valamelyik
gyermeknél a sajatos nevelési igény gyantja meril fel. A gyanit megfigyeléssel, gyermeki
produktumokkal, anamnézis felvételével tdmasztjuk ala.

Ovodankban az inkluzio, a teljes integracio valosul meg, az egész napot egyiitt toltik a fogyatékos
gyermekek a tobbségi 6vodaba jaro tarsaikkal.

Minden gyermeknek mas megsegitésre van sziiksége. Nevelésiink igazodik a gyermek egyedi
nevelhetdségéhez.

A tevékenység célja:

- A gyermek beilleszkedése, fejlodése, egyiitt haladasa, szocializalodasa.
- Az enyhe értelmi fogyatékos és a nem fogyatékos tanulok kozotti interakcid maximalis

megvaldsitdisa - a hangsily nem puszta egyiittléten, hanem az egyiittes
tevékenykedésen, a kozos jatékon, a kozos tanulason, a kolcsonos kommunikacion
van.

- A gyermekek alkalmazkodd képességének, oOnallosaganak, egyiittmiikodésének
fejlesztése, integralt 6vodai csoportok keretén beliil.

- Az altalanos pedagdgiai célrendszer figyelembevételével hatdrozzuk meg az egyéni
sziikségletekhez 1gazodo fejlesztési célokat. (A célokat az eddig elért fejlodési
tapasztalatok felhasznaldsaval hatarozzuk meg.)

Altalanos feladataink:

- Komplex (orvosi, pszichologiai, gyogypedagodgiai) szakvélemények attekintése

- A sajatos nevelési igénybdl eredd specialis fejlesztd tevékenységek megszervezése.

- Differencialt, a sziikségletekhez igazodé segitségnytjtassal képességfejlesztés.

- A gyermekek harmonikus személyiségfejlodésének eldsegitése- eredményeit,
erényeit, sikeres probalkozasait értékeld, massagat elfogadd kornyezet kialakitésa.

- Szakszolgdlat és az intézménybe fejlesztést biztositd gydgypedagdgusaival
egylittmiikodés.

Intézményiinkben a fejlesztés tertiletei:
A feladat ellatas kiterjed: (alapito okiratunk alapjan)

A sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatisa keretében kizarolag a tobbi
gvermekkel integraltan egyiitt nevelheto azon sajdtos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése,
ellatasa, akik a szakértoi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan enyhe értelmi
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fogyatékosok vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozdasi zavar) kiizdenek.

A fejlesztés célja:
A tankotelezettségi-kor elérésére a megfeleld iskolakésziiltség biztositasa.
Személyi feltételek:

A nevelésben részt vevo személyek intézménylinkben:
- Ovodapedagogusok
- Pedagogia asszisztens
- Dajka

Gyermekorvos

Gyogypedagdgus

Fejlesztopedagdgus

Feladatunk:

- A gyermekek egyenetlen fejlodésébdl adddo teljesitménykiilonbségek felismerése,
differencidlt foglalkozas, esetenként felzarkoztatdas és tehetséggondozas egyilittes
alkalmazasa

- A sziil6-pedagdgus partneri viszony kiépitése

4.2. A tehetséges gyermekek nevelése

Ovodaskorban csak tehetségigéretekrél, gyanirél, csirakrol, lehetéségekrél beszéliink.

Ezek azonositasa és fejlesztése, képességeik és személyiségiik szerkezetének megismerése altal
lehetséges.

Célunk, a megnyilvanulo tehetségesiraikkal 0sszefiiggd képességeik erds oldalanak tdmogatéasa.

A nevelési, tanulasi folyamatban akadalyozott gyermek nevelése ovodankban

Tanulési zavarnak tekintjiik azt a — intelligencia szint alapjan elvarhatonal — Iényegesen
alacsonyabb tanulasi teljesitményt, amely neurologiai deficit, vagy funkcidzavar talajan jon létre,
sajatos kognitiv tiinet egyiittessel. Ezek a tiinetek mar 6vodaskorban mutatkoznak, ezért fel kell
figyelniink r4, mert 3-7 éves korban van ezeknek a funkcioknak a szenzitiv periddusa, amikor jol
fejleszthetok. A viselkedési problémék féleg masodlagosan alakulnak ki, bar az idegrendszeri
faradékonysag eleve negativan hat a gyermek magatartasara. A kornyezet elmarasztal6 reagalasa
a teljesitmény- €s viselkedészavarokra altaldban szorongova, vagy agresszivve teszi a gyermeket,
amelynek kovetkeztében nehéz helyzetbe keriilhet a kozdsségben, tarsas kapcsolataiban.

Az ilyen gyermek tiinetileg:

- Viselkedése: nyughatatlan, agressziv vagy tétova, bizonytalan, szorongo
— Teljesitménye: figyelme konnyen elterelhetd, munkéi rendetlenek, mozgasa iigyetlen,
Osszerendezetlen

A diszlexia veszélyeztetett gyermek legjellemzobb tiinetei
Mozgaskoordindcio hibai:
- szimmetrikus és szinkron motoros tigyetlenség
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végtagok kozotti koordindcio gyengesége

rossz finommotorika

késik a kezesség megvalasztasa

felesleges egyiittmozgasok — test szerte, finommotorikaban, ujjhasznélatban
gyenge egyensuly

kevert, nem elég er6s dominancia

Motorium zavara:

ritmus zavara

diszharmonikus mozgas

diszmetria (1épcson jaras, labdadobas-elkapas...)

éretlen finommotorika (61tdzés, cip6fiizés...)

testtartasa bizonytalan, gorcsos

konstruktiv apraxia (kétdimenzios képet nem tud térben Gsszerakni)

finommotorika fejletlensége (nyiras, gyongyfiizés...)

grafomotoros fejletlenség (ceruzafogas, vezetés, formautdnzas, minta utani rajzolas)

Fejlesztés tartalma:

mozgasfejlesztés (nagymozgasok, egyensuly, szem-kéz, szem-lab koordinacid,
finommotorika fejlesztése)

testséma (testrészek, személyizona, testfogalom)

észlelés — percepcid (vizudlis, alak-formadllandosag, tapintasi észlelés, hallasi,
térpercepcio, keresztcsatornak)

értelmi fejlesztés, - finommotoros koordinaciod-, verbalis-, nyelvi kifejezd képesség
szocialis képesség fejlesztése

Kiemelt:

beszédfejlesztés, téri tajékozddas, ritmushoz kapcesolddo képességek fejlesztése

Modszertani elvek:

sok szenzoros elem bevonasa

pontos mintaadés, modell —utdnzas

folyamatos verbalis megerdsités és tudatositas
konkrét, egyszerti, pontos utasitas és kovetelmény
iranyok, forgasok, fordulatok, sebesség pontos megnevezése, megvalositasa
sorrendiség tudatositasa / egyszertisités

kis 1épésekben haladas — sok ismétlés — kis valtoztatas
fokozatossag

konkrét, azonnali megerdsités

mozgasnevelési alapelvek

tevékenységsegitd szempontok

A diszgrafia jellegzetes tiinetei:

finommotorika fejletlensége
nagymozgasok vezérlésének zavarai (vonalvezetés, gorcsos kéztartas)
szenzomotoros koordinacid zavarai
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Diszkalkulia jelei:

- amozgas és beszéd ritmusanak dsszehangolatlansaga

- kialakulatlan, illetve bizonytalan tdjékoz6das

- nyelvtani és tartalmi hibak a tér- és idéfogalmak kifejezésében
- aviszonyszavak hibas hasznalata

- bizonytalan bal-jobb differencialas

- alapvet6 matematikai fogalmak hianya

- halmazképzés, bontas, hozzarendelés, szamolas zavara

Feladataink:

- A fent emlitett tlinetek észlelése esetén az 6voda logopédusa, €s a teriiletileg illetékes
pszichologus segitségét kérjiik, és ha az 6 véleményiik megerdsiti, illetve alatdmasztja
gyanunkat, akkor a sziilovel torténd megbesz¢lés utan a megfeleld szakemberhez kiildjiik
tovabbi vizsgalatra a gyermeket,

- Ha a vizsgélatok igazoljak a tanuldsi zavart — nehézséget, folyamatosan konzultidlunk a
fejlesztést végzd szakemberekkel (fejlesztd pedagdgus, gyogypedagogus),

- A mozgas- és a vizuomotoros koordindcios készség fejlesztéséhez biztositjuk a
csoportszobaban €s az udvaron a megfeleld 1d6t, eszkozt és feladatot,

- Amennyiben a sziild nem partner ebben a folyamatban gy megtessziik jelzéseinket a
gyermekvédelmi halozat, illetve az illetékes jegyzoi hivatal felé,

- A vizsgélat eredményének megfeleléen a szakemberek segitségével egyéni foglalkozas
keretein belill oldjuk meg a gyerekek specialis fejlesztését.

Beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizd6é gyermekek nevelése 6vodankban

»Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
az ¢életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, k6zosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénytinek.”

- A pszichés hatterli zavarokat a legtobb esetben jelzd tiineteknek értelmezhet;iik,
melyeknek egyben iizenet jellegiik van.

- Az lizenet tartalma olykor vészjelzés is egyben, mely utalhat arra, hogy a gyermek
kornyezetében valami diszfunkciondlisan miikddik, és ez okozza viselkedési massagat.

- A gyermek reakcidinak megértése szempontjabol ismerniink kell azt az 6sszefliggést is,
amely arrol szol, hogy a pszichés allapot zavara teljesitménygyengeséghez vezethet.

- Szamos organikus eredetli probléma tiineti megnyilvanulasa lehet az agresszio, mely
mogott gyakran erds szorongas hiizodik meg.

- Egyik leggyakoribb beilleszkedési és magatartaszavar a hiperaktivitas.

- A magatartasi zavar meghatarozasa nehéz feladat, bar 6k azok a gyermekek, akik mindig
»Kilognak™ a csoportbol, akik allando figyelmet igényelnek, akik az 6vodapedagdgus
szamara folyamatosan megoldando6 problémahelyzetet teremtenek.

Magatartasi — beilleszkedési zavarra utalo tiinetek:

— figyelemdsszpontositasi zavar
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— konnyen elterel6do figyelem

— végletes érzelmi reakciok

— rendkiviil ingadoz6 teljesitoképesség
— faradékonysag feladathelyzetekben

Feladataink:

— A gyermek kornyezetét megismerjuk.

— A zavar észlelése esetén a szakember véleményét, segitségét kérjiik.

— Jelezziik a problémat a sziilének.

— Sziikség esetén a gyermeket a Nevelési Tandcsadoba iranyitjuk.

— Folyamatos kapcsolatot tartunk fejlesztésben részt vevd szakemberekkel.
— Az egyéni fejlodést nyomon kovetjiik.

— Egyéni fejlesztési tervet készitiink (viselkedésrendezés).

Modszertani elvek:

— FElvérasainkkal a gyermek fejlédésének liteméhez igazodunk, és alkalmazkodunk,
elfogadjuk az eltérd viselkedést.

— Tarsas kapcsolataik kiépitését segitjiik, fejlesztjiik.

— Differencidlt, egyéni bandsmodot alkalmazunk.

— A figyelmet és koncentraciot specialis feladatokkal fejlesztjiik.

— Mozgaskoordinacidt és a finommotorikat fejlesztjiik.

— A csoportszobaban és az udvaron biztositjuk azokat az eszk6zoket, amelyek a gyermek
egyéni igényeihez igazodnak.

Hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nevelése 6vodankban

Hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szama 6vodankban
nagymértékii, e gyermekekre kiilondsen figyeliink. A gyermekek tarsadalmi helyzetére érzékeny
pedagdgiai szemlélettel €s modszerekkel, a sziiloket partnerré téve, veliik egyiittmitkodve ezek
az esetleges lemaradasok sikeresen ellenstulyozhatoak.

Az iskolédba 1épés feltételei

A bels0 érés, a csaladi és az 6vodai nevelés eredményeképpen dvodaskor végére a
kisgyermekek tobbségét testi, lelki és szocialis képességeinek fejlettsége alkalmassa teszi az
iskolakezdésre.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében specialis szakemberek segitségével érjiik
el ezt a szintet. Ha nem vagyunk biztosak abban, hogy a gyermek az 6vodaskor végére eléri az
iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet, a Nevelési Tanacsado szakembereinek
segitségét kérjiik.

Az iskolaérett gyermek
Testi fejlodését tekintve:

— testalkata, teherbir6 képessége ¢letkoranak megfeleld,
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mozgasa dsszerendezett, harmonikus,
finommotorikus mozgasa megfelelden fejlett,
kialakult a testsémaja, oldalisaga,

mozgasat, viselkedését, testi sziikségleteinek kielégitését szandékosan irdnyitani képes.

Erzelmi, akarati élet terén:

érzelmileg kiegyensulyozott,

megfelel6 onuralommal rendelkezik,

képes elviselni, hogy nem mindig éri sikerélmény,
tudatos figyelme kitart6 (10-15 perc)

Ertelmi fejlettség terén:

megfeleld ismeretekkel rendelkezik az 6t koriilvevo vilagrol,
gondolkodasa érett, érdeklddés, kivancsisag jellemzi,
észlelésiik-érzékelésiik differencialt,

kialakul a térbeli-, sikbeli tajékozddasa,

kialakul a 1ényeglatas és a probléma-megoldasi készség,

kialakul az anal6gias gondolkodas alapja,

kialakul a fogalmi gondolkodas,

megjelenik a szdndékos bevésés és megnd annak felidézésének idotartama.

Szocialis érettség terén:

igényli a kozosséget,

tud alkalmazkodni €s egyiittmiikodni tagabb gyermekkozdsséggel,
elfogadja €s betartja a szabalyokat,

onallosaga, onérvényesitd képessége €letkoranak megfeleld,
kialakul feladat tudata és a feladattartas képessége.

Anyanyelvi — kommunikacios terén:

5.

5.1.

A gyermeki személyiségfejlodést segiteni a gyermekvédelem preventiv, specialis és

alakilag, tartalmilag értelmesen beszél,

altalanosan tajékozott,

tisztan besz€l, beszédértése megfeleld,

megfeleld szokincesel rendelkezik, jo kifejezd képességti,
viselkedés kulturdjaba beépiilnek az alapvetd illemszabalyok,
adekvatan hasznalja a non-verbalis kommunikacio jelzéseit.

GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEG

Gyermekvédelem célja

tevékenységeivel.

gondozd
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Hatranyos helyzetiinek (HH) tekintjiik: azt, akit csaladi koriilményei, szocialis helyzete miatt a
jegyz0 védelembe vett, illetve, akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt allapitott meg a
jegyz0; e csoporton beliil.

Halmozottan hatranyos (HHH) helyzetii: az a gyermek, akinek torvényes feliigyeletét ellatd
szllloje — a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szo6ld torvényben szabalyozott
eljarasban tett onkéntes nyilatkozata szerint legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman folytatott
tanulmanyait fejezte be, valamint, akit tartésan védelembe vettek.

Preventiv gyermekvédelem

Az 6voda, felelos a gyermekek személyiségfejlesztéséért, céljai €s torekvései igy egybeesnek a
gyermekvédelem preventiv feladataival.

A prevencio két teriileten valosul meg:

Az d6vodapedagogus és a sziilok kozotti jo kapcsolat kialakitasa, mely folyamatos, Oszintén
tajékoztato, bizalmas, meghitt, segitokész kell, hogy legyen. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek
nevelési, tanulési tennivaldiban 6sszhang j6jjon létre, az esetleges problémakat egyiittesen oldjuk
meg. A gyerekeket egymads elfogaddsara, tiszteletben tartdsara neveljiik, személyes példaadason
keresztiil, egylittmiikodést tiamogatdé mddszerekkel a tevékenységek soran.

5.2. A gyermekvédelem feladata

Folyamatos kapcsolattartas, a gyermekvédelmi és szocialis szervekkel.

A csoportos 6vodapedagdgusokkal egyiitt a szocidlisan hatranyos helyzeti gyermekek kiszlirése,
fejlodésiik figyelemmel kisérése.

Csaladjuk segitése a megfeleld forumok igénybevételével /Nevelési Tanacsadd, Csaladsegitd
kozpont, Gyermekjoléti szolgalata, Onkormanyzat Népjoléti osztalya/.

A szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek segitése a sziilok felvildgositasan keresztiil.
Folyamatos t4jékozodas a gyermekvédelemmel kapcsolatos torvényi valtozasokrdl, helyi
rendeletekrdl, s azokrol a neveldtestiilet tdjékoztatasa, illetve beépitése munkankba.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a pedagogiai titoktartas betartasa, az ligyintézeés diszkrét,
empatikus végzése.

A jelz6rendszer tagjai:

- gyermekvédelmi megbizott

- csoportos ovodapedagogusok

- védoénd

- Nevelési Tanacsadd

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Onkormanyzat népjoléti osztalya

5.3. Esélyegyenloségi program

Az esélyegyenléség érvényesiilését biztositani kell a koznevelési intézményekben.

Ez azt jelenti, hogy az egyenld banasmodd kovetelményének betartdsa mellett torekedni kell az
esélyegyenléség elémozditasara is. Ez olyan aktiv, cselekvd magatartast feltételez, amelynek
eredménye, hogy az érintettek valoban aktiv részeseivé vialnak a szamukra biztositott
lehet6ségeknek. Munkank soran figyelembe vessziik a gyerekek, csaladok eltérd kulturalis, illetve

tarsadalmi hattérbol adodo sajatossagait.
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Esélyegyenldségi programunk az intézmény Esélyegyenldségi Intézkedési Terve alapjan késziilt.

Az esélyegyenléségi programban Kkiilonosen az alabbi csoportokra iranyul a figyelem:
- hatranyos helyzetti gyermekek (HH)
- halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek (HHH)
- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi, nevelési problémakkal kiizdé gyermekek (BTMN)
- sajatos nevelési igényli gyermekek (SNI)

Feladat:

- A HH/HHH gyermekek gyakori, indokolatlan hidnyzasanak megsziintetése, a hianyzasok
megsziintetésével az iskolara alkalmassa tétel biztositasa

- A gyermek ¢letkoriilményeinek megismerése, a tapasztaltak tapintatos kezelése a
titoktartasi kotelezettséget betartva

- Teremtse meg foglalkozason a differencidld nevelés kereteit, és alkalmazza azokat a
tobbféle gyermeki igény kielégitésére

- A jelzérendszer mitkddtetése

Egyiittmiikodés a sziilokkel:
a gyermekek testi, érzelmi, erkolcsi, értelmi fejlédésének biztositasa.

Ennek érdekében az 6voda:

- Tartsa tiszteletben a sziiloknek, illetve a gyamnak azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiiljon gyermekiik

6. PEDAGOGIAI MUNKANK TERVEZESE ES IDOKERETEI
6.1. Célja

Hogy segitse a csoport életének megszervezését, a nevelési folyamatban résztvevok €s a kozottiik
1évé kapcsolatok fejloddését, harmoniat teremtsen a kiillonbozd fejlesztési tertiletek kozott, és
biztositsa az egyensulyt, a pedagdgus célja, a sziil6 elvarasai és a gyerek vagyai kozott.

A tervezés sordn a pedagogiai céljaink Osszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval és az 6voda pedagdgiai programjanak célrendszerével.

A tervezés elengedhetetlen feltétele, hogy a gyerekek fejlddését, oOnfejlédését tudatosan
segithessiik, ¢életiiket tigy szervezhessiik, hogy az optimalis koriilmények biztositva legyenek az
onalld tevékenykedéshez és az alkotdshoz. A tervnek figyelembe kell vennie a gyerek
sziikségleteit, személyes érdeklddését.

A terveinkhez viszonyitva elemezhetd, értékelhetd a gyermek fejlettségi szintje és az Ovoda
nevelési céljainak megfeleld munka. A helyi eltéréseket, az egyéni lehetdségeket és elképzeléseket
figyelembe véve, nem lehet mindenhol egységes, mindenki 4ltal hasznélhato tervezési format vagy
tartalmat kidolgozni. Mindenki sajat maga kell, hogy ezt kialakitsa, mert ezzel segitheti,
konnyitheti meg sajat munkajat.
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A programhoz a kovetkezd szakmai dokumentumok elkészitését javasoljuk, melyek segitik az
ellendrzést, elemzést, értékelést (ajanlas):

- az intézményvezetd éves pedagdgiai munkaterve

- a csoportban dolgozod 6vodapedagogusok éves terve (pl.: haloterv, projekt terv, anyag
gyljtés-ami azt jelenti, hogy barmikor, barhol bdvithetd és szlikithetd). A csoport éves
tervének egyik fontos jellemzdje, hogy a természet valtozasaira, az iinnepekre, a
hagyomanyokra, a kozvetlen kornyezet eseményeire épiil.

- a gyermekcsoport nevelési-fejlesztési programja. Hagyomanyosan a csoportnapléban
keriil megtervezésre ¢s értékelésre. A tervezés ¢és értékelés a kozosen kialakitott €s
elfogadott csoportnapld vezetésének szabalyai szerint torténik.

- Gyermek személyi dosszi¢ja. Tartalma (ajanlas): anamnézis, évenként minimum két
alkalommal feljegyzés a gyermekrdl, fejlettségmérd lap, Osszesitd, gyermekmunkak,
pedagogiai szakszolgalat (Szakért6i Bizottsag) vizsgalati eredményei.

- Ovodai fejlddési napld vezetési kotelezettség, melyben a gyermekek személyiségét nem
statikusan, hanem 6nmagukhoz viszonyitott fejlédésében szemléli, melyhez felhasznalja a
gyermekre vonatkozo 6vodai fejlédési napld informacioit.

6.2. A tervezés tartalma

A pedagogiai rahatasok rendszerét nevelésiink célja és a gyermekek egyéni adottsagaihoz
igazodva tervezzilk meg. Alapvetéen fontos feladatunk a teljes nevelési folyamat tudatos
atgondolasa még akkor is, ha jelentés mértékben épitiink a spontan gyermeki Otletekre,
tapasztalatokra. A tervezésben tudatosan szamitdsba vessziik, hogy az egyes gyermekek fejlodési
iiteme kiilonbozo és a gyermekek fejlodését tekintve is kiillonb6zo szinteken lehetnek egyik vagy
masik képességiiket illetden, szociokulturalis hatteriik is eltérhet. Munkankban a tanulési
folyamatot a nevelés szerves részeként kezeljiik, mely megjelenik a teljes 6vodai élet sordn. A
nevelés és tanulds tervezését egy tombben, egymassal szoros kdlcsonhatasban valosithatjuk meg.

A tervezés soran is alkalmazzuk a differencialas elvét.

Figyelembe vessziikk a gyermekek aktudlis fizikai €s érzelmi allapotat, ehhez igazitjuk a
tevékenységek tempodjat, idétartamat, modszereit. Sziikség esetén rugalmasan valtoztatunk az
eldzetes terveinken.

Epitiink a gyermekek sziikségleteire, kivancsisagara, igyeksziink fenntartani érdeklédésiiket.

Komplex modon vessziik figyelembe a pedagdgiai folyamat minden 1ényeges elemét: a tartalmat,
a gyermekek eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, a nevelési kornyezet
lehetdségeit, korlatait stb.

Tudatosan tervezziik a tevékenység céljainak megfeleld6 modszereket, eszkozoket, szervezési
modokat.

Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodunk. Az adott helyzetnek (ide értve a gyermek,
illetve gyermekcsoport pillanatnyi allapotat, hangulatat) megfeleléen rugalmasan alkalmazzuk a
modszereket.
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A gyermeki tevékenységet, a foglalkozasokat a cél(ok)nak megfeleléen, logikusan épitjiik fel.
(Ehhez felhasznaljuk korabbi sajat, illetve a kollégak altal megosztott tapasztalatokat.)

A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartjuk szem elott. A
tanulasi folyamat ekkor jellemzden utanzassal, gyakorlassal torténik.

A 4-es feladatrendszerbdl kiindulva tervezziik meg a gyermeki tevékenységeket €s ezen keresztiil
a sziikséges fejlesztéseket. A cél és a feladatok ismeretében a fejlesztést heti vagy kétheti
periddusokban gondoljuk 4t és tervezziik. A gyermeki személyiség fejlesztése, az életre vald
felkészités feltételezi a gyermek sziikebb és tagabb kornyezetében megszerzett, atélt élményeinek,
tapasztalatainak, Otleteinek aktualis tevékenységekbe ¢és a neveldmunka egészébe torténd
beépitését.

A gyermekek folyamatos megfigyelése is tervezésiink el6készitd folyamatdhoz tartozik. A
tervezésnél nem az ismeretanyag ndvelésére, hanem a tobb alkalommal, sokoldaluan, kiilonb6z6
nézdpontokbdl valé megkdzelitésre helyezziik a hangsulyt.

Az oOvodaban alkalmazhato digitalis eszkozoket (CD lejatszo, diavetitd, fényképezdgép,
szamitogep) célszertien hasznaljuk.

Foglalkozasi terveinket a megvalositas eredményességének fiiggvényében feliilvizsgaljuk.
6.3. A fejlesztés keretei

A teljes nevelési folyamat a gyermeki tevékenységre, Onallosdgra, dontési helyzetekre ¢és
sokoldalu tapasztalatszerzésre épiil. Az Aaltalanos pedagogiai célrendszert ¢és az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat egységben kezeljiik.

A nevelési folyamatba szervesen illeszkedik a tanulasi folyamat, melynek részei:

- 0nallo és iranyitott tapasztalatszerzeés,

- komplex foglalkozasok rendszere, kotetlen és kotott kezdeményezések és foglalkozasok.

- A Kkiilonleges banasmodot igényld gyerekek szdmara szakemberekkel egylittmiikodve
fejlesztési terveket dolgozunk ki

- a gyermekek személyiségét az egyéni fejlodésben szemléljiik,a teljes személyiség,
autonomia kibontakoztatasara toreksziink

6.3.1. Ellenorzési és értékelési formak, elvek, modszerek

- Gazdag értékelési eszkoztarral rendelkezik, melybdl a gyermekek életkori sajatossdgainak
figyelembevételével tudatosan valasztja ki a leginkabb megfelel6t.

- Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, a konkrét cselekvésre, teljesitményre
vonatkoznak.

- Az egyéni képességekhez viszonyitva értékeli a teljesitményeket, torekszik a folyamatos,
pozitiv visszajelzésekre.

~  Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a gyermekek fejlédését segiti. (A gyermek személyiségét,
tudasszintjét figyelembe véve értékel.)

- Képes o0nalléan, a gyermekek tevékenységének megfigyelésébdl, produktumaik
értékelésébdl kapott adatokat redlisan elemezni-értékelni, €s beldliik kiindulva a
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fejlesztésre vonatkozo tervét elkésziteni, modositani. A tapasztalatait a fejlodési naploban
rogziti.

- Pedagogiai munkdjaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek alkalmasak az dnellenérzésre, onértékelésre.

6.4. A nevelés idokeretei a tervezéshez

Feladatunk a gyermekek ovodai életrendjének, idobeosztasanak céltudatos megtervezése. A heti
rendben, napirendben biztositjuk a gyermekek szamara a nyugodt, kiegyensulyozott, kiszdmithato
ovodai kornyezet megteremtését. A gyermek egészséges fejlddéséhez sziikséges a mozgasos
tevékenységek és a pihenés valtakozo biztositdsa. Napirendiink lehetévé teszi a szabad levegon
val6é hosszua ideju tartdzkodast, a szokasrendszer kialakitdsat, a gyermeki tevékenységek szabad
kibontakozasat.

6.4.1. Napirend

Napirendiinkben a legtobb 1d6t a gyermek legfontosabb tevékenysége, a jaték kapja. A gyermekek
gondozasaval kapcsolatos teenddk (étkezés, tisztalkodds, alvas) szervesen beilleszthetdk a
jatéktevékenység egész napos folyamatiba. Reggel, kiillondsen tavasszal €s nyaron a szabad
levegén vald tartdozkodas természetes része gyermekeink napi életének. A hivosebb 1do
bekoszontével is fontosnak érezziik a szabad levegon valé mindennapi tartozkodast.

A napirend biztonsagot, tdmpontot ad ¢és allanddsagot jelent szamukra. A napirenden beliil
rugalmasan vessziik figyelembe az egyes tevékenységek idoigényét. Napirendiink ezen kiviil
annak megfeleléen, ahogy az évszakok valtoznak, vagy a gyermeki tevékenység fejlddése ezt
indokolja, valtoztathatd, modosithato.
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A napirend altalanos idékeretei 11 oras 6vodai nyitva tartas esetén:

IDOKERETEK

TEVEKENYSEGEK

6.00-11.45

Szabad jaték, jatékba integralt fejlesztés, egyéni, differencialt fejlesztés
Testapolas

Tizérai

Oltdzkddés

Mozgas, jaték a szabadban, séta jaték és mindennapi mozgas a szabadban

a kornyezet tevékeny megismerése (megfigyelés, séta, munka, beszélgetés)

11.45-13.00

Testapolas

Naposi munka

Ebéd

Elokésziiletek a csendes pihenéhoz

Mesehallgatas

13.00-17.00

Pihenés

Testapolas

Uzsonna

Egyéni fejlesztés

Szabad jaték a csoportban vagy a szabadban

Folyamatos tavozas
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6.4.2. Hetirend

A heti rend a napirendhez hasonldan a folyamatossagot, a rendszerességet, a nyugalmat segiti
el6 6vodai csoportjainkban, és lehetdséget nytjt a szokasrendszer segitségével 6vodasaink napi
¢letének megszervezéséhez. Kiilondsen a beszoktatas idején figyeliink arra, hogy minél lazabb,
rugalmasabb ¢€s alkalmazkodobb heti rendet allitsunk 6ssze. Késobb, az iskolara valo felkészités
feladatai, a heti rend és a napirend pontosabb betartasat helyezik elétérbe.

A hetirend 6sszeallitasanal figyeliink arra, hogy jusson elegend6 id6 a gyermeki tevékenységek,
kezdeményezések, Otletek €s javaslatok meghallgatasara, kiprobalasara, kozos megvitatasara.
A rugalmassag, a helyzetekhez valo alkalmazkodas elOsegiti, hogy a heti rend a gyermek
¢letének észrevétlen szabalyozdja legyen. A felsorolt 30-35 perces tanuldsi alkalmak
csoportonként mas-mas napokon valésulnak meg.

Az alabbi tevékenységeket minden nap szervezziik:

- mindennapi mozgas
- verselés-mesélés

Az alabbi tevékenységek idOpontjanak, heti rendszerességének szervezését az 6voda csoportjai
egymashoz igazitva évenként hatarozzak meg a csoportnapldjukban:

- mivéeszeti tevekenységek (rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, ének, zene, énekes
Jjaték, gyermektanc)

- kiils6 vilag tevékeny megismerése, (matematikai tartalma tapasztalatok, természet —
tarsadalom - ember)

A hetirend kialakitasa természetesen az Ovodapedagogus feladata, de az o6vodan beliil a
csoportok heti rendjét bizonyos szinten Osszehangoljuk. (kornyezeti sétdkhoz személyi
feltételek biztositas, kozos helyiségek hasznalata).

Szamtalan varidcioval az adott 6vodai csoport és a gyermekek igényeinek, képességeinek
figyelembevételével nemcsak a komplex foglalkozdsok helyei, de az iddkeretek is
megvaltoztathatok. (Eves szinten ez a csoportnaploban rogzitve van.)

Feladataink a nevelémunka dokumentéldsaval kapcsolatban:
A dokumentéci6 az oviKréta feliiletén torténik. A dokumentacidhoz tartoznak az alabbiak:

- Nevelési terv készitése és értékelése félévente

- Heti iitemterv

- Hetirend és napirend 0sszeallitasa

- A gyermek fejlodésének megfigyelését szolgald feljegyzések vezetése:

- ,,A 3-7 éves gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentacié” évente kétszer,
,2Anamnézislap” dvodaba Iépéskor és ,,Tanulédsi képességek vizsgalata” iskolaba 1épés
elott.
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7. NEVELESI GYAKORLATUNK TEVEKENYSEGFORMALI
ES AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

7.1  Jaték és tanulasi tevékenység

7.1.1 Jaték

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, s igy a neveléslink
leghatékonyabb eszkoze. Ez a tevékenység kiemelt jelentdségli tajékozodo, kreativitasukat
fejlesztd és erdsitd pszichikumukra hatd élményt ado tevékenység. A gyermek jatéka ,,tiikor”,
mely megmutatja a fejlettségi szintjét, elarulja, mivel lehet 6t segiteni, fejleszteni. A gyermekek
személyiségének sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldaluan,

- elsdsorban a jatékukon keresztiil tarjuk fel, de
- felhasznaljuk a megismerés egyéb modszerét: megfigyelés (pl.: jaték tevékenység
kdzben), beszélgetés, gyermeki munkéak elemzése.

Fontos a szabad jaték talsulyanak érvényesiilése az 6vodapedagdgus tudatos jelenlétével és
indirekt irdnyitadsaval. Napirendiinkben kiemelt helyet foglal el.

Cél:

A gyermekek egyéni vagyainak, oOtleteinek kibontakoztatasa, szabad képzettarsitasanak
elésegitése, kreativitasuk, szocializacidjuk fejlesztése.

A gyermekek érzelemvilaganak gazdagitasa, valamint mozgasos aktivitasanak kielégitése.
Feladat:

- Biztositjuk a harmonikus jaték feltételeit (id6, hely, eszk6z nyugodt biztonsagot ado
légkor, élmények).

- Folyamatos napirendbe dgyazva segitjiik el6 az elmélyiilt szabad jatékot.

- Lehetdséget teremtiink az ideiglenes és allando¢ jatékhelyek ,.kuckok™ kialakitdsdhoz.

- Maximalisan kihasznéljuk a szabadban ad6do6 jatéklehetdségeket.

- Viltozatos eszkdzOok biztositdsdval motivaljuk a gyermekeket pozitiv és negativ
élményeik eljatszasara.

- Kiilonb6z6 problémahelyzet biztositdsaval eldsegitjiik a problémamegoldo, 6nalld
gondolkodas fejlodését. Problémahelyzet elé elsGsorban az irdnyitott jaték soran allitjuk
a gyermeket, igy alkalmazzuk a gyakorl6 jatékban, szerepjatékban, épitdjatékban stb.

- A szabad jaték soran a kijelolt helyen barmikor rajzolhatnak, vaghatnak a gyermekek,
0sztonozziik Oket arra, hogy a papirokkal takarékosan banjanak.

- Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazésat is lehet6vé tessziik. Az
elméleti ismeretanyagot felhasznaljuk a kiillonb6zd 6vodai tevékenységek soran.

- Alkalmazzuk a gyermekcsoportoknak, megfeleld, valtozatos modszereket.

A fejlodés varhato eredményei 6vodaskor végére:

- Képes az egylittjatszasra, a jaték vezetésére, vagy aktiv bekapcsolodasra.
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- Kell6 6nuralommal rendelkezik, (a szabalyokat betartja) értékeli sajat elonyeit, kezdi
megérezni ¢€s elfogadni hatranyait.

- Képes a massagot elfogadni (etnikum, SNI-s gyermekek, tilmozgasos, kiemelkedd
képességliek, stb).

- Képes racsodalkozni a vilagra, észreveszi a szépet, elitéli a rosszat.

- Egy-egy jatéktémat képes napokon keresztiil jatszani és tovabbfejleszteni. Jatéka végén
megkeresi a jatékeszkoz helyét, igényli a rendet kornyezetében.

- SNI- gyermek hagyja a tarsait jatszani, nem veszi el t6liik a jatékot, esetleg tapintatosan
bekapcsolddik, a rd osztott szerepet elfogadja.

7.1.2. A tevékenységekben megvalosuld tanulas, jatékba integralt tanulas

A gyermekjatékba agyazva a kezdeményezéseken, a felnbttek utanzdsa nyoman, tarsaik
viselkedésére valaszul, spontdn és szervezett tapasztalatszerzés alapjan folyamatosan tanul.
Ekdzben megismeri az 6t kortilvevo vilagot és felfedezi abban sajat magat. A szabad jaték soran
a jatékra épitve a beldle fakadd motivacios lehetdséget kihaszndlva kezdeményeziink. A
munkaformdkat a feladatokhoz igazitjuk, kevés frontalis, és sok mikrocsoportos format
alkalmazunk, fontos szerepet kap a személyre sz616 egyéni fejlesztés. A valtozatos modszerek
alkalmazasara toreksziink, tigyeliink a jatékossagra. Kihaszndljuk a tananyag kindalta belsd és
kiilsé kapcsolodasi lehetSségeket (a szaktargyi koncentraciot). Epitiink a gyerekek mas
forrasbol szerzett tudasara.

Fontosnak tartjuk a kozvetlen tapasztalatszerzést. A pozitiv megerdsitést, az egyénre szabott
értékelést tartjuk szem eldtt.

Térsas és az elmélytilt tevékenységekhez nyugodt 1égkdrt és kornyezetet teremtiink, példaul a
csoportszoba elrendezésével. A parhuzamosan végezhetd tevékenységekhez biztositjuk a
megfeleld eszkozoket és a szabad valasztas lehetdségét. A parhuzamos tevékenységeket gy
hatarozzuk meg, hogy azok a legkevésbé zavarjak egymast.

A gyermekekben igyeksziink felkelteni és fenntartani az 6nallo tapasztalatszerzés, megismerés
igényét, a probalkozas Oromét. Ennek érdekében indokolt esetben hasznéaljuk az IKT-
eszkozoket is.

Az 0nallo tapasztalatszerzéshez - a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez - az életkornak és a
gyermekek egyéni képességeinek megfeleld eszkdzoket biztositunk. (Segitjiik a gyermek jaték-
€s egyéb tevékenység valasztasat, figyelembe véve a fejlesztendd teriileteit.)

A differencidlas megfeleld modja, forméja jellemzo.
Az azonos korcsoporton beliil a differencialas els6sorban a gyermekek fejlettségéhez igazodik.

A tobb korcsoportot magaban foglaldo évodas csoportban a differencialas figyelembe veszi a
kort, valamint a gyermek fejlettségi szintjét.
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7.1.3. Tarsas és kozosségi tevékenység

A tarsadalmi gyakorlatra valo felkészités és az €letre nevelés szempontjabol alapvetd feladat a
tarsas és kozosségi tevékenységek gyakorlasa. A személyes érintkezésnek, a kommunikacionak
¢s az egyiittmiikddésnek kozosségformald szerepe van. A kozdsségi tevékenységek soran
formalodik a kozosségi tudat, a kozosségi érzés, tolerans magatartas. Tarsas egyiittmukodés
kozben megtanuljak az egymas felé forduldst, az egymas segitését, és az egymas iranti
szeretetet. Ezaltal alakulnak ki a k6z0sségi szokasok és hagyomanyok. Sokszinii és valtozatos
tevékenységek rendszerén keresztiil alakitjuk a gyermekkozosséget. A modellkdvetés utjan
elsajatitjak a gyermekek azokat a magatartdsmodokat, melyek sziikségesek a kozdsségi 1éthez.

Az Gjonnan Ovodédba érkezé gyermek beszoktatisa mar a beiratkozasnal kezdddik, majd
folytatodik a csaladlatogatassal. Ez lehetdséget nyujt arra, hogy az 6vond megismerhesse
leend6 6vodasat sajat kornyezetében, betekintést nyerhessen a csalad szokasaiba, nevelési
attitlidjébe. Lehet6ség szerint alkalmazkodunk a gyermek ¢€s a sziilé igényeihez, a folyamatos
beszoktatas soran. Toreksziink arra, hogy érezzék, szeretettel varjuk Oket. Kiilonbséget kell
tenniink a csalddbol, bolcsddébdl vagy mas kdzosségbdl érkezd gyermek kdzott, mert minden
esetben U kornyezettel, emberekkel, szokésokkal taldlkozik. Ha 0j gyermek érkezik a mar
befogadott tarsak kozé, ez a ,traumatizalo” iddszak lerovidiilhet. A tarsak sokat segithetnek
ilyenkor, hiszen megértéek, 6k mar atéltél egyszer ezt. A tapasztalataik felidézésével
atsegithetik ezen a kritikus id6északon 1j pajtasukat.

Cél:

Az egyéni Oromok mellett kapjanak szerepet a kozdsen megélt Oromok is. A
gyermekcsoportban alakuljanak ki a kozdsségi egyiittélés szabalyai, normai, amelyekhez
igazodik a gyermek. A kozos tevékenységek soran nyiljon alkalom az egymashoz viszonyitasra
a redlis énkép kialakitasara, az én hatdrok megtapasztalasara. A gyermekek egymas kozotti
kapcsolataban véljon természetessé, hogy minden gyermek mas, egyéni kiilsd és belsd
tulajdonsagokkal, massagéaval egylitt elfogadhato és szerethetd. A kozosségi érzés, kozosségi
tudat, tolerans magatartds a kozosségi szokasok, hagyoményok fokozatosan alakuljanak,
fejlodjenek.

A visszahuzodo félénk gyermekekre kiilonosen figyelve illetve a beilleszkedési €s magatartasi
zavarral kiizdOket tapintatosan segitve készitjiik fel ket arra, hogy egymassal megtalaljadk a
megfeleld hangot és stilust az egyiittmiikodéshez.

Feladat:

- Szeretetteljes, biztonsagot nyu;jtd, nyugodt 6vodai 1égkort biztositunk.

- Megfeleld viselkedési szokasokat alakitunk, és gyakorlunk.

- Kommunikacio, kooperacio fejlesztése.

- A napi tevékenységekben, jatékban 1d6, lehetdség biztositdsa a beszélgetésekre,
kezdeményezd példamutatatas az interaktiv kommunikaciora.

- Az egymasra figyelés, a masik fél mondanivaldjanak meghallgatasanak gyakoroltatasa
a gyermekekkel.
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- Tudatosan 6sztondzziik a gyermekek egyéni és egymas kozotti kommunikaciojat. A
gyermekek szamdara egyénileg is lehetOséget biztositunk a kérdések feltevésére, az
élmények elmesélésére.

- Toreksziink a gyermekek kommunikacids kedvének fenntartdsara, ndvelésére.

- Alakitjuk a gyermekek kozotti egyiittmiikodést, egyiittjatszas képességét €s gyakorlasat.

- Barati kapcsolatok kialakitasa fejlesztése, elmélyitésének eldremozditasa.

- A konfliktusok kezelése megbeszeléssel megfelelé hangnemben, tiirelmesen.

- A csoportban tudatosan alkalmazzuk a konfliktus megel6zés modszereit, példaul a
kozos szabalyalakitast, az értékelési szempontok tudatositasat, a pozitiv példak
megerdsitését, a kovetkezetességet.

- A kovetkezetesség megjelenik a fegyelmezési és jutalmazasi gyakorlat soran.

- A tarsakért, a csoportért végzett felel6sségérzet, kotelességtudat fejlesztése.

- Megérto és tolerans magatartas kialakitasa és fejlesztése.

- Konfliktus helyzetek megolddsa soran alakitjuk a helyes és helytelen viselkedési
normakat, a gyermekeket a konfliktusok kompromisszumos megoldasara 6sztonozziik.
A kozos élmények, tevékenységek, tapasztalatok atélésével épitik a csapatszellemet.
Egyilittmiikddést, kozosségi kapcsolatokat €s érzelmeket erdsitd helyzeteket teremtiink,
modszereket alkalmazunk az 6vodai és 6vodan kiviili tevékenységek soran.

- A kozos élményekre alapozva tudatosan alkalmazzuk a kozosségfejlesztés valtozatos
modszereit: a jaték €s- mas élmény gazdag tevékenység, program soran: pl.: kirdndulas,
egyéb ovodan kiviili programok.

A fejlédés varhato eredménye ovodaskor végére:

- A kialakult szokasok a gyermekek igényévé valnak, ezeknek eleget tesznek.

- Aktivan részt vesznek kozos tevékenységekben.

- Téarsaik ¢és a felndttek irant érdeklddést, segitOkészséget, toleranciat, egyiittérzést
tanusitanak.

- Kialakul benntik a feleldsségérzet.

- Megértdek, elfogaddak tarsaikkal.

—  Oriilnek a kdzosen elért sikernek.

7.1.4. Munka jellegii tevékenységek

A munka a személyiségfejlesztés fontos eszkdze. A tapasztalatszerzésnek és a kornyezet
megismerésének egyik fontos szintere. A jatékkal és a cselekvd tanulassal sok vonatkozasban
azonossagot mutatd tevékenység, melyet onként és 6rommel végez a gyermek. A gyermek
mindennapi tevékenységének része, az dvodai élet egészében érvényesiilé folyamat. Ovodaba
1épéstdl folyamatosan fejlodik ez a tevékenység, az 6nkiszolgalastol a naposi tevékenységen at
egészen a megbizasok 6ndllo teljesitéséig. A kisebb csoportban fokozottabb hangsulyt kap az
Onkiszolgalds. (testapolas, Oltozkodées, terités, étkezés) Fokozatosan vezetjik be az
onkiszolgalo tevékenységet. Egy-egy részmozzanat megtanitasaval készitjiik eld az 1j feladatot.
Hosszl gyakorlassal biztositjuk a mozzanatok rogziilését. Négyéves kortol 1ép be a naposi
munka, de az Onkiszolgalds egyes elemei mindvégig megmaradnak. A naposi munka
szerteagaz6d sokrétl tevékenység, melyet a kozosség érdekében végeznek. (6vjuk Oket attol,
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hogy ez a feladat egész napos késziiltséget jelentsen szdmukra, olyan szabalyokat vezetiink be,
amely biztositja a naposok szamdra is a nyugodt étkezést). A kisebb megbizatasok
alkalomszeriiek, elére nem meghatarozhatoak, a napi gondok megoldasaban van szerepiik.
Erdsiti a kozosségi kapcsolatokat, s ez altal kivivhatja sajat és masok elismerését. Feltétele a
tudatos pedagogiai szervezés, a gyermekkel valo egylittmiikddés és a folyamatos redlis
értékelés.

Cél:

Mindennapi munkalkodéasuk kdzben egyre tobb informacio és tapasztalat birtokaba jutnak az
Oket koriilvevd vilagrol, specialis ismeretet szereznek tarsadalmi kornyezetiikrél. Jatékos
formaban a munka megszerettetése, készségek elsajatitasa, pozitiv tulajdonsagok alakitasa:
kitartas, feladattudat, egymasért tenni tudas, onallosag, egylittmiikddés.

Feladat:

- Biztositunk elegendd munkalehetdséget, a megfeleld0 munkaeszkozoket, amelyeket
hozzaférhetd helyen tartunk (barmikor el tudja, venni vagy helyre tudja tenni)

- amunka elvégzéséhez elegendod idot.(siirgetés nélkiil tehesse a dolgat a gyermek)

- Igyeksziink kikiisz6bolni a holtidét.

- Kiilonbozé tipusi munkajellegli  tevékenységeket terveziink ¢és biztositjuk a
munkavégzés feltételeit (Onkiszolgalas, kozosségért végzett munka, alkalmi
megbizatasok, novénygondozas)

- Alkalmazzuk a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényldknek a
megfeleld, valtozatos modszereket.

- Olyan légkort alakitunk ki, amelyben, nyugodt hangulatban, Onalléan
tevékenykedhetnek, de ha segitségre van sziikségiik, bizalommal fordulhatnak a
felndttekhez.

- Alkalomszeri munkék, megbizatasok esetén kiilonosen figyelembe vesszik a
gyermekek életkori sajatossagait egyéni fejlettségi szintjét.

- Figyeliink arra, hogy a gyermek értse, mit varunk el tdle, legyen képes teljesiteni a
rabizott feladatot.

A fejlodés varhato jellemzoi 6vodaskor végeére:

- Szivesen dolgozik 6nalloan és kozosen is, orommel teljesiti kotelességeit.

- A naposi munkat magabiztosan, igényesen, készségszinten végzi.

~  Onként ajanlkozik egyéni megbizatdsok teljesitésére.

- Batoritja, segiti a kisebbeket.

- Kialakul a feladattudata, képes kitartani a munka befejezéséig.

—  Oriil az elvégzett feladatnak, képes kijavitani hibait.

- Szivesen készit a jatékahoz, kezdeményezéshez kiegészité elemeket, ajandékot
tarsainak, sziileinek.

—  Orommel, kitartéan tevékenykedik az udvaron, a kertben.
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7.1.5. Szabadidos tevékenység (A szabadjaték)

A szabadid6 fogalmat gy is meghatarozhatjuk, hogy az, az idd, amely alatt azt csinalhat a
gyermek, amit akar, (a szabalyok betartasaval) vagy amihez kedve van, ami kikapcsolodast
jelent szamara. Onként vallalt, ontevékeny tevékenység, melynek idejét helyét a gyermek maga
valaszthatja meg. Addig tart, ameddig jol érzi magat benne. Ebben a tevékenységben
gyakorolhatja a gyermek, hogy hogyan gazdalkodjon szabadidejével. Szabadon
tevékenykedhet, az 6vond altal felkinalt lehetdségekbdl (tarsasjaték mese, vers, babozas
barkacsolas, abrazolas stb.) szabadon valaszthat, nagyobb teret biztosit a kreativ képességek
kibontakoztatasdhoz. Erre lehetdséget kap a csoportszobaban és az udvaron egyarant. Sok idot
toltlink a szabadban.

Cél:

~  FErezze j6] magat valamely tevékenységben. Tudjon donteni, hogy mit szeretne csinalni,
kivel meddig.

- Gazdalkodjon a szabadidejével és hasznosan, tartalmasan toltse el azt.

- Tanuljanak meg egymadssal jatszani, konfliktusok nélkiil.

- Alakuljanak barati kapcsolataik.

- Segitsék egymast a tevékenységek soran.

Feladat:

- Minél tobbféle tevékenység felkinaléasa.

- Megfeleld hely, id6 eszkdz biztositasa a tevékenységekhez.

- Alakitsunk ki minél t6bb teret szamukra.

- Torekedjlink a zart terek kiszélesitésére.

- Biztositsunk mind t6bb teret és lehetdséget a mozgasra, mozgésos jatékra.

—  Otletekkel, eszkdzokkel segitsiik képességeik kreativitasuk kibontakoztatasat.

- Karoljuk fel a raszorulokat. (SNI-s gyermekek).

- Alkalmazzuk a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényloknek megteleld,
valtozatos modszereket.

Fejlodés varhato eredménye ovodaskor végére:

- Szabadidejiiket tudjak aktivan kihasznalni.
- Képesek tobbféle lehetdségbdl valasztani.
- Segitsék egymast.

- Fejlédjenek képességeik.

- Gazdagodjon fantazidjuk
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8. KOMPLEX FOGLALKOZASOK RENDSZERE
8.1. A Kkiilso vilag tevékeny megismerése

A kornyezettel vald ismerkedés athatja az dvodai €let egészét. Az évszakok valtozasait kdvetve,
erre épitve tervezziik tevékenységeinket. Torekszilink arra, hogy gyermekeink személyiségének
elemévé valjon a természet szeretete, kdrnyezetiink 6vasa, értékek megdrzése, kornyezetiinkért
valo tenni akaras.

Sétakon, kiranduldsokon, megfigyeléssel, kisérletekkel, a szabadban torténd jatékkal, kiilonféle
ismeretekhez juttatjuk a gyerekeket, lehetévé tesszilk szamukra a kornyezet tevékeny
megismerését. Az 6nallo és csoportos megfigyelések soran értékes tapasztalatokhoz jutnak, a
természetben végbemend folyamatokrol és 0sszefliggésekrol.

Szeretnénk, hogy minél nyitottabba, érdekl6d6vé valjanak kornyezetiik irant.

Megfigyeljiik a koérnyezetiinkben €16 haziallatokat (kutya, macska, sertés, juh, kecske, stb.),
beszéliink hasznukrél, gondozasukrol, bekapcsolodunk etetésiikbe. Evente ellatogatunk az
allatkertbe, ahol a vadon é1§ allatokkal ismerkedhetnek meg a gyerekek. Allatokrol szolo
konyveket nézegethetnek akar naponta. Télen gondoskodunk a madarakrél. Megismertetjiik a
gyerekeket néhany novénnyel, a ndvények részeivel, hasznaval. Folyamatosan figyelemmel
kisérjiik a természet valtozasait, megfigyeltetjiik az évszakok sokszinii szépségét. A Fold
napjarol minden évben viragiiltetéssel emlékeziink meg. Bevonjuk a gyerekeket a virdgoskert
gondozasaba. Novényekkel kisérleteziink: agakat, magokat hajtatunk. Magokat iiltetiink,
folyamatosan figyelemmel kisérjiik fejlédésiiket. (pl. Luca napjan buzat iltetiink).

Beszélgetiink a levegd tisztasagarol, kornyezetiink védelmérdl, a hulladékok megfeleld
elhelyezésérdl, ujrahasznositasrol, szelektiv gytijtésrol.

Sétak soran a természeti kdrnyezet mellett megismertetjiik a gyerekeket a lakohelyiikon 1évo
helyi értékekkel (Bereg-kut), tdgabb kornyezetiikkel. Latogatast tesziink a konyvtarba,
falumtizeumba, iskolaba.

A gyermek, mikozben felfedezi kdrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokdba jut, amelyek a
kornyezetben vald, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tdjékozodashoz sziikségesek.
Megismeri a sziil6fold, az ott ¢éld emberek, a hazai taj, a helyi hagyomanyok ¢&s
néphagyomanyok, szokasok, a kozosséghez valo tartozas élményét, a nemzeti, csaladi és targyi
kultara értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét.

A kornyezet téri, formai megismerése

A gyermekeket koriilvevd kornyezd valosdg mennyiségi €és térbeli viszonyai, formai,
természetes napi szituaciokban megfigyelhetOk. A kornyezet tevékeny megismerése soran
matematikai tartalma tapasztalatok, ismeretek birtokdba jutnak gyermekeink és azokat
tevékenységeikben alkalmazzak.

Tevékenykedés kozben a megismerd képességek (érzékelés, észlelés, megfigyelés, emlékezet,
tapasztalds, problémamegoldas) fejlesztése, szinte észrevétleniil megvaldsithatod. A természet
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kincseinek gyljtése, rendezése, az épitkezések, a jaték folyaman elegendd alkalmat, idot,
helyet, eszkozt biztositunk a spontén és szervezett tapasztalat-¢és ismeretszerzésre, gyakorlasra.

Ezek soran felismerik alaki, nagysagbeli, térbeli viszonyokat, alakul itéloképességiik, fejlodik
tér-sik €s mennyiségszemléletiik. (szamolds, csoportositds, szin, nagysag alak stb. alapjan.
Tobb, kevesebb ugyanannyi fogalma, mennyiségekkel végzett miiveletek gyakorlasa.)
Halmazalkotasok, relaciok, geometriai tapasztalatszerzés.

A matematikai jatékokban a gyermeket megtanitjuk a tarsaikkal egyiittmiikodni, szabdlyokat
betartani, alkalmazkodni, ezaltal figyelmiiket, koncentrald képességiiket fejlesztjiik.
Gyakoroltatjuk a szineket, a sikban és térben valo tajékozodast.

A szamolassal, méréssel, becsléssel, tér-és formaismerettel a kiilso vilag tevékeny megismerése
keretében mikrocsoportos €s egyéni fejlesztés formajaban ismertetjiik meg a gyermekeket.

A beszéld kornyezet megteremtésével észrevétleniil is fejlddik a gyermek matematikai
tapasztalata, a megvalasztott eszk6zok és a mindennapi életiik is magaban hordozza az
ismeretek bovitésének lehetdségeit.

A pedagogus megfeleld iranyitasaval képessé valnak felfedezni az élet és a kdrnyezetiik
nyujtotta lehetdségekben rejléo matematikai tartalmakat, felfedezik az id6 mulasat, a formak
azonossagat, a novekedésiikkel a valtozast, mérésekkel, becslésekkel a kiilonbségeket,
szamossagban, nagysagban kapcsolatot teremteni a mozgés, ritmus ¢és szamlalas
viszonylataban.

8.2. Miivészeti tevékenységek

8.2.1. Verselés, mesélés, anyanyelvi nevelés

A mese-vers gyermekeink érzelmi, értelmi és erkdlcsi fejlddésének és fejlesztésének egyik
legfébb segitdje, feltarja a gyermek eldtt a kiilvilag és az emberi belsd vilag legfobb érzelmi
viszonylatait, a lehetséges, megfeleld viselkedésformakat.

A mese €s a vers az anyanyelv kozegén at emberi kapcsolatokra tanit, mélyiti az Onismeretet,
segiti a vildg megismerését.

A meséldvel valo személyes kapcsolatban a gyermek nagy érzelmi biztonsadgban érzi magét, a
mesehallgatés intim allapotaban a gyermeki élményfeldolgozas egyik legfontosabb forma4ja.

A magyar gyermekkdltészet, a népi, dajkai hagyomanyok gazdag és j6 alkalmat, erds alapot
kindlnak a mindennapos monddkazasra, verselésre. Alkalomhoz ill6 mondokakat, verseket a
hozzajuk tartoz6 mozdulatokkal, jatékokkal mondogatjuk, szinte a nap folyaman barmikor.

Mesemondas sordn alland6 mesemond6 helyet alakitunk ki. Kiilonb6z6 eszkozokkel
igyeksziink a mesemondas hangulatat megteremteni (meseparna, mesetarisznya, mese-lang
stb.)

A pihenést is mesehallgatassal kezdjiik. Szinte ,,Alomba meséljiik” a gyermekeket. Lehetdséget
teremtiink a gyerekek 6nall6 mesemondasahoz. A gyermek sajat vers-és mesealkotasa, annak
mozgassal és/vagy abrazolassal torténd kombinalasa az onkifejezés egyik modja.
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Az irodalmi élmények feldolgozasat 6sztondzziik kiilonbozo eszkdzok, anyagok, barkacsolasi
lehetdségek biztositasaval. Eldsegitjiik, hogy megfeleld eszk6zokkel (babok, jelmezek) el is
jatszhassak a nekik tetszd meséket.

A mese-vers anyagat igyekszlink ugy 0sszeallitani, hogy minél valtozatosabb legyen, kapjanak
helyet a klasszikus €s a kortars irodalmi miivek egyarant, de a gerincét a magyar népmes¢k, ¢és
népi mondokak adjak.

Az anyanyelv fejlesztése az 6vodai neveldtevékenység egészében jelen van, és a kommunikécio
kiilonb6zé formainak alakitasa — beszéld kornyezettel, helyes mintaaddssal ¢és
szabalykovetéssel.

A gyermek természetes beszéd-¢s kommunikécios kedvének fenntartdsara, 0sztonzésére, a
gyermek meghallgatdsara, a gyermeki kérdések tdmogatasara és a valaszok igénylésére sok
figyelmet forditunk.

Cél:

- A mesék varazsos vilaganak nevel6 hatasat felhasznalva a gyermekek érzelemvilaganak
gazdagitasa.

- A gyermekek érzelmi-, értelmi és etikai fejlédésének eldsegitése.

- Kultara atadas, hazaszeretetre nevelés a népmesék, versek segitségével.

- A gyermekek vers, és meseszeretetének elmélyitése, anyanyelvi készségszintjének
emelése.

Feladat:

- A felhasznalt irodalmi anyag igényes 0sszeallitasa.

- Valtozatos tartalmak biztositasa, €s a nyelvi képességek fejlesztése: verssel, mesével,
babozassal, dramatizalassal.

- Lehetdséget biztositunk sajat vers és mesealkotasra, annak mozgassal vagy abrazolassal
torténd kombinalasara, ezaltal segitjiik onkifejezését, onmegvaldsitasat.

- A babozashoz dramatizaldshoz hasznalt eszk6zok a nap folyaman dallandoéan
rendelkezésre allnak, ezzel lehetdsége adddik a batortalan, félénk, visszahuzodo
gyermekeknek a kiteljesedésre.

~ FErthetéen és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikalunk. (Tudatosan
toreksziink a gyermekek szokincsének novelésére, kiilondsen a verselés, mesélés soran.)

- Kommunikécionkat minden partnerrel a kdlcsondsség és a konstruktivitas kell, hogy
jellemezze.

- A gyerekek szabad jatékahoz €s kiilonb6zo tevékenységeihez nyugodt kommunikacios
teret, ehhez kedvezo feltételeket alakitunk ki. Jaték teriileteket alakitunk ki (baba sarok,
f6z06 sarok).

- Tudatosan 6sztondzziik a gyermekek egyéni és egymds kozotti kommunikaciojat. A
gyermekek szamara egyénileg is lehetdséget biztositunk a kérdések feltevésére, az
¢lmények elmesélésére. Toreksziink a gyermekek kommunikéacios kedvének
fenntartasara, novelésére.
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- Alkalmazzuk a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket.

A fejlédés varhato jellemzoi 6vodaskor végére:

- A gyermek igényli, és szivesen hallgatja a verseket, meséket.

- Szivesen ismételgeti a ritmikus szovegeket, mondokékat, verseket, rigmusokat,
csufolokat.

- 10-14 gyermekmondodkat 6nalldan el tud mondani a népkoltészet témakorébol.

- Szivesen dramatizal, babozik, igyekszik 6romet szerezni a kisebbeknek is.

- Megjegyez 6-8 verset, 15-20 mesének ismeri a tartalmat, néhanyat el tud jatszani
tarsaival.

- Képes spontdn mesélésre, mesék kitalalasara.

- Ismer néhany taldlos kérdést, kozmondast.

- Az SNI- s gyermek is megtanul par mesét €s verset illetve mondokat.

- Lehetdség szerint egyszeriibb mesedramatizalasban szerepet vallal.

8.2.2. Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc

Az Ovodai ének-zenei nevelésnek jelentds hagyomanyai vannak. Kodaly Zoltdn Gtmutatasai
szerint, Forrai Katalin altal kidolgozott 6vodai ének-zenei nevelést tekintjiik zenei nevelésiink
alapjanak.

A magyar népdalok, mondokak, gyermekdalok vildga, ma is €16 és felhasznalhato hagyomany.
Szinte valamennyi iinnepiinkh6z kapcsolodik olyan dalanyag, melyet megismertethetiink a
gyerekekkel.

Az ének-zene €s az ehhez kapcsolodd mozgés ugyanugy az 6vodai mindennapok része, mint a
napi mesélés.

Napkozben barmikor adodik lehetdség éneklésre, mondokazasra.

Az elményt nyjto kozos éneklés, a korjaték, vagy mondokazas miivészeti €s esztétikai nevelés
szempontjabol is kitiintetett helyet kap. Az énekes népi jatékok és a igényesen valogatott kortars
miuvészeti alkotdsok fontos eszkoziil szolgdlnak a gyermekek zenei képességeinek
(ritmusérzék, éneklési képesség, hallas-€s mozgasfejlesztés) és zenei kreativitdsanak
alakitasaban.

Az 6vodaban a kornyezet hangjainak megfigyelése, az 6lbeli jatékok, a népi gyermekdalok, az
éneklés, az énekes jatekok, a zenélés 6romet nyljtanak a gyermekeknek, egyben felkeltik zenei
érdeklddéstiket, formaljak zenei izlésiiket.

Az élményt nyujtd kozos ének-zenei tevékenységek soran a gyermek felfedezi a dallam, a
ritmus, a mozgas sz&pségét, a kozos éneklés oromét.

A népdalok éneklése, hallgatasa, a néptancok és népi jatékok hagyomanyok megismerését,
tovabbélését segitik.
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Cél:

Felkeltjiik és formaljuk gyermekeink zenei érdeklddését, izlését, esztétikai fogékonysagat.
Ezaltal felfedezi a dallam, a ritmus a mozgas szépségét, a kozos éneklés oromét.

Feladat:

- Az énekléssel és zenchallgatassal juttassuk élményhez a gyerekeket, keltsiik fel zenei
érdeklédésiiket.

- Igényes zenei anyagot valasztunk ki a gyermekek ¢letkordhoz és képességeihez
igazodva. Fejlesztjiik a gyerekek zenei hallasat, ritmusérzékét, harmonikus, szép
mozgasat.

- Az éneklés, a mozgas 6romét biztositjuk dalos jatékok, tancok alkalmazasaval.

- Kortiiltekintéen valasztjuk meg a zenehallgatasi anyagot (klasszikus és kortars zene,
népzene—népdal, gépi illetve foként élézenével).

- Lehetdséget biztositunk a spontan énekelgetésre, dalos jatékok eljatszasara (csoportban,
udvaron, kirandulason, sétak alkalméaval).

- Az O6vodai ¢ének-zenei nevelés feladatainak eredményes megvaldsitasaval
megalapozzuk, eldsegitjiik a zenei anyanyelv kialakulasat.

- Alkalmazzuk a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényldknek megfeleld,
valtozatos modszereket.

- Eneklés megszerettetése.

8.2.3. Rajzolas, festés, mintazas, épités, képkialakitas, kézimunka

A rajzolés, festés, mintazas, épités, képalakitas, a kézimunka, mint az abrazoléas kiillonb6zo
fajtai, tovabba a milalkotasokkal, a népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal,
nemzeti szimbolumokkal, az esztétikus targyi kdrnyezettel valo ismerkedés is fontos eszkoze a
gyermeki személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotas a belsd képek gazdagitasara épiil.
Torekedni kell a gyermeki alkotasok k6zosségi rendezvényen vald bemutatasara és a tehetségek
batoritasara.

Maga a tevékenység orome a fontos- nem a mil, nem az eredmény-, valamint az igény
kialakitdsa az alkotasra, az Onkifejezésre a kdrnyezet esztétikai alakitasara €s az esztétikai
¢lmény befogadasara.

Az vizualis tevékenységekre az egész nap folyaman teret, valtozatos eszkozoket biztositunk. A
gyermekek szamara megszokott €s elérhetd helyen mindig rendelkezésre all mindenféle anyag

zsirkréta, gyurma, oll6 stb.)

A tevékenységek megszervezéséhez kitling pedagdgiai alapot adnak az évszakok véltozasai, a
természet szépségei, gyermek altal megérthetd vilag targyai, eseményei. Ugyancsak kitlinden
hasznosithatok az tlnnepek, melyek érzelmileg is kozel éllnak a gyermekekhez ¢és
megmozgatjadk a fantaziajukat, kreativ onkifejezésre, a kornyezet esztétikai alakitasara és
esztétikai ¢élmények befogadasara.
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Ahhoz, hogy kibontakozhasson a gyermek alkotokedve, teljes onallosag sziikséges. Az otlettol,
a megvaldsitasig foként batoritast, utmutatast és dicséretet varnak a gyerekek.

Cél:

A gyerekeket egyéni fejlettségi szintjiiknek megfelelden képi-plasztikai kifejezoképesség
birtokaba juttatni, kialakitani benniik az elemi képolvasasi, komponald, térbeli tajékozodo ¢€s
rendezd képességet.

A gyermek tér-forma-szin képzetének gazdagitasa, esztétikai érzékenységiik, szép iranti
nyitottsaguk, igényességiik alakitasa.

Feladat:

- Megismertetjiik a gyerekeket az eszkozok hasznélatival, a kiilonbdzd anyagokkal, a
rajzolas, festés, mintazas, és kézimunka alapelemeivel.

- Viltozatos technikdk megismertetésére, megtanitasara toreksziink.

- Az alkotészabadsaghoz az év elején kialakitjuk a megfelelé helyet. Olyan asztalt
biztositunk, ahol a jaték zavarasa nélkiil, esetleg jatékukba beépitve, rajzolhatnak,
festhetnek, ragaszthatnak, gyurmazhatnak a gyermekek.

- Gondot forditunk a hasznalatukhoz sziikséges szokasok, szabalyok kialakitasara.

- A tér- és formaérzek fejlesztését segitjiik az épitkezésekkel €s a barkacsoléssal.

- A barkécsolds sordn készitett eszkozok felhasznalhatdéak a jatékban, babozds és
dramatizalas alkalmaval.

- Alkalmazzuk a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényldknek megfeleld,
valtozatos modszereket.

- A gyermekeket arra késztetjiik, hogy a latott, vagy megalkotott szépségeket szavakkal
is probalja meg kifejezni

- Egyéni odafigyeléssel, 6tletadassal fejlesztjiik a gyermekek egyéni képességeit.(SNI)

A fejlédés varhato jellemzoi 6vodaskor végére:

- A gyermek egyéni képességeinek megfelelden jeleniti meg €lményeit, elképzeléseit.

- Képes az abrazolo technikédk valtozatos hasznalatara, az egyéni szinhasznalatra.

- Fejlodo kézligyessége nyoman 6rommel alkot egyediil és tarsaival is.

- Képes jatékdhoz, mesedramatizalashoz kisebb eszkdzok elkészitésére, egyénileg és
tarsaival egyiittmiikddve is, idénként az 6vond segitségével.

~  Ertékeli a kiilonb6z6 miialkotasokat, sajat vagy tarsai munkajat, képes szoban kifejezni
véleményét a latott alkotasokrol.

- Jatékaban valtozatos eszkozoket hasznal, formagazdagon épitkezik.

- Képes a pontos hajtogatisra, a ti haszndlatira, a szegelésre, ragasztasra, az olld
hasznélatéra.

- Képes a részletes emberabrazolasra.

8.2.4. A mozgas ¢és mozgasos jatékok

A 3-7 éves gyermekek egészséges testi fejlodésének biztositasa nem képzelhetd el a rendszeres,
jatékban gazdag, az egyéni képességeket messzemenden figyelembevevo, kelld aktivitast €s
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terhelést biztositd mozgas és mozgasos jatékok nélkiil. A mozgéas és a szellemi fejlodés
egymassal szoros kapcsolatban all. A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek
egyéni fejlettségi szintjéhez igazodd mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros
készségek ¢s képességek kialakitdsdnak, formalasanak és fejlesztésének eszkdzei. Az
o6vodaskor a természetes hely-és helyzetvaltoztatd ¢és finommotoros mozgaskészségek
tanulasanak, valamint a mozgaskoordinacio intenziv fejlodésének szakasza.

A mozgasos jatékok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazasa kedvezden hatnak a
kondicionalis képességek koziil kiillondsen az erd €s az alloképesség fejlddésére, amelyek
befolyasoljak a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlodését.

A mozgasfejlesztéshez hozzatartozik, hogy maximalisan biztositjuk a spontan
mozgaslehetdségeket, az egyéni sajatossagok, egyéni sziikségletek ¢és képességek
figyelembevételével, az o6vodai nevelés minden napjan. Minden adodd lehetdséget
kihasznalunk a nap folyaman a mozgasra.

A csoportszobaban kijeldliink egy helyet, ahol pl. szabadon futhatnak, tornaszOnyegen
mozoghatnak. A trambulin, forgd tolcsér barmikor a gyerekek rendelkezésére all.

Egy sportszereket forgalmazo céggel 4 éve vagyunk kapcsolatban. Tolik kiilonféle
sportszereket kaptunk (labdak, focikapuk, tenisziitok, kosarlabdapalank stb.) amiket fel tudunk
hasznalni a gyerekek mozgasos tevékenységeinek szervezésében.

A spontan, a szabad jaték kereteiben végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitik az iranyitott
mozgésos tevékenységek.

Rendkiviil fontos a szabad levegon val6 tartozkodas minél hosszabb idejli biztositasa. Ha az
1d6jaras engedi, az udvaron tervezziik €s szervezziik a mozgésos jatékokat, foglakozéasokat.

Kiemelt szerepet kapnak a labdajatékok, mind az udvaron, mind a csoportszobaban (guritas,
vezetés, pattogtatas, dobas, fogas) egyarant.

A természet erdivel (napfény, friss levegd) torténd edzés kedvezd hatédsat is figyelembe
vesszik, amikor a szabadban tornazunk.

Cél:

A mozgas megszerettetése, a mozgasigény kielégitése, a motoros képességek fejlesztése.
Harmonikus 6sszerendezett mozgas fejlédésének eldsegitése.

Feladat:

— A hét minden napjan lehetdséget adunk a mozgésra, tigyeliink arra, hogy a gyermekek
minél tobb iddt toltsenek mozgéssal a szabad levegdn.

- Minden év elején sziildi értekezleten elmondjuk, hogy hogyan segithetik gyermekiik
mozgasfejlodését.

- Biztositjuk a gyermekek szdmdara a rendszeres napi levegdzést, a szabad mozgas
lehetoségét az egyéni sziikségletek ¢és  képességek figyelembevételével.
Ovodapedagogusaink, fejlesztépedagogusunk egyéni  képességfejlesztés  soran
alkalmazzak eszkozként a mozgast (kiemelkedd képességli, SNI stb.).
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Tervszerti mindennapos tevékenység szervezeése.

Fejlessze a kondiciondlis képességeket, erdt, alloképességet, teherbird képességet,
helyes testtartast.

Alkalmazzuk a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmaodot igényl6knek megfeleld,
valtozatos modszereket.

A fejlodés varhato jellemzoi 0vodaskor végeére:

Szivesen mozog valtozatos koriilmények kozott, ismeri és gyakorolja a kiilonb6zo
mozgastajtakat.

Nagymozgasa fejlett, finommozgasa kialakul.

Mozgasa Osszerendezett, egyensulyérzéke megfeleld.

Ismeri az iranyokat, tud térben téjékozodni.

Képes a versenyszabalyok elsajatitasara, betartasara, az egylittjatszasra.

A csoportban kialakul a versenyszellem, képesek egymas eredményének elismerésére,
megbecsiilésére.

Kialakulnak a gyermek akarati tulajdonsdgai: batorsag, kitartds, kiizdeni tudas, a
vereség elviselése.

Orémmel, felszabadultan mozog.

Sorrendiség helyes alkalmazésa
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9. OVODANK UNNEPEL, HAGYOMANYAI

Célunk:

Az 6vodai nevelési modszerek segitségével a gyermekek spontdn szerzett tapasztalataival
érzelmek atéléséhez segiteni a gyermekeinket.

Kulturalis értékeink, helyi hagyomanyaink megismertetése a jeles napokhoz kotédodo
szokasok, néphagyomanyok felelevenitésével az 6vodaban hagyomannya valt ilinnepek,
rendezvények altal.

Feladataink:

- Vegyik figyelembe a gyermekek életkori sajatossagait, a csaladok hagyomanyait,
szokasait.

- Villaljunk kezdeményez6 szerepet a feladat megvalositasaban.

- Azismeretek kozvetitésével a kozosen atélt élményeket alapozzuk meg a nemzeti, népi
hagyomanyok apolasat.

- Olyan tapasztalatokat biztositsunk, melynek révén pozitiv élmények maradnak meg a
gyermekekben.

Fontosnak tartjuk, hogy

- az linnepeink emelkedjenek ki a mindennapi életbdl

- varakozas el6zze meg az linnepeket

- ¢élményt, ismereteket nyujtson

- az Unnepeknek, hagyomanyoknak kialakult szokasrendszere legyen
- a gyermekek részt vehessenek az elokésziiletekben.

Az 6vodai €let hagyomanyos tinnepei:

- Sziiletésnapokat és névnapokat a csoportok hagyomanyainak megfelelden tinnepeljiik

- Anyék napjan az édesanyédkat és nagymamakat csoportonként koszontjiik. Versekkel,
énekkel, sajat készitésli ajandékkal 6rvendeztetjiik meg Oket.

- A gyermeknapot vidam zenés, tancos délelott szervezésével tessziik emlékezetessé

- Az év befejezéseként elbucsuztatjuk az iskolaba késziilé nagycsoportosokat, az 6vondk
sajat készitésl ajandékokkal kedveskednek az leendd elsdsoknek.

Nemzeti tinnepeink és id6szakos iinnepeink:
- Miarcius 15.: Séta a Kossuth szoborhoz, elhelyezziik sajat készitésti zaszloinkat.
761d napok:

- A természeti, tarsadalmi valdsag megismerése szempontjabol fontos tinnepek
o Allatok napjan (oktober 4.)
o Viz vilagnapja (marcius 22.)
o Fold vilagnapja (4prilis 22.)
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o Madarak és fak napja (majus 10.)

Néphagyomanyhoz kapcsolddo iinnepek:

A karacsonyi iinnepet az adventi iddszaktol kezdve varakozas, ajandékkészités,
teremrendezése, diszités elézi meg, hangsulyozva az iinnep jelentdségét. Arra
toreksziink az tinnepi késziilddésben, hogy a gyermekek megérezzék, hogy nagyobb
Oorom adni, mint kapni.

Az adventi varakozasnak helyi hagyomanya van: tobb csoport egyiitt innepel, kozos
gyertyagyujtds minden héten, az tinnephez k6tddo versek, dalok kozos eldadasa, vagy
bemutatéasa kertil sorra.

Csoportok sziilos, nyilt napos mézeskalacs siitést szerveznek, melynek igen kellemes
hangulata van. Jo alkalom a sziiléknek megismerni a csoportban folyd tevékenység
mikéntjét, a gyermeki hozzaallast, megizlelni a kozds munka gylimolcsét.

Mikulés napi megemlékezést az 6vondk szinjatéka, babjatéka teszi szinesebbé, valamint
megérkezik a Mikulés, aki ajandékot oszt a gyermekeknek. Csoportonként j6 alkalom a
nyilt napok szervezésére.

Farsangkor hagyomanyosan jelmezbe 61toznek a gyerekek €s az 6voda dolgozoi. Tréfas
vetélkedok, az 6vonok babjatéka teszi érdekessé ezt a napot.

Husvét idészakaban megismertetjiik a gyerekeket a népi jatékokkal, az linnephez
kapcsolodo néphagyomannyal: tojasfestés, locsolkodas, komatal hordas.
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10. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK
11. LEGITIMACIOS ZARADEK
12. MELLEKLET:

MellékKlet

I-es tipusu diabetessel é16 gyermekek ellatasa:

A sziild irasbeli kérelmére fogadjuk az dvoda ellatasi korzetében €16 I-es tipusu diabetessel
¢l6 gyermekeket. Ellatasukba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az Oktatasi
Hivatal altal eldirt képzést elvégzett erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be. A
cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az 6voda ,,Az eljarasrend
diabeteses gyermekek ellatasara” c. szabalyzat tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabetes ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65§ (3a) a 62§
(1c) bekezdés a, pontja szerint foglalkoztatott, aki a 62§ (1b) bekezdésében meghatarozott
feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17%-o0s diabetes ellatasi potlékra jogosult.
A diabetes ellatasi potlék alapja ,,a feladatot ellatd foglalkoztatott besorolasatdl fiiggetlentil” a
mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap.
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