Jegyzokonyv

Késziilt: Mezotarkany Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2021. december 16-4n
16%6rakor tartott {ilésérdl

Helye: Mez6tarkény Kozség Onkormanyzata (3375 Mezétarkany, Kossuth tt 81.)

Jelen vannak: T6thné Szabd Anita polgarmester, Pdsztor Istvdn, Besenyei Barbara, Kriston Janosné,
Szaniszl6 Péterné, Nagy Géza telepiilési képviseld, Dr. Kovacs Andrés jegyz6, Rektori
Gydngyike Ottilia intézményvezetd

Jegyzokonyvvezeté: Demeter Déra

Toéthné Szabd Anita polgdrmester koszonti a testiileti lilésen megjelenteket, megdllapitja az iilés
hatdrozatképességét a jelenléti {v alapjan. A 7 6 képviseldbol, 7 £0 jelen van. A Képviseld- testiilet
jegyzOkonyv hitelesitonek egyhangi 7 igen szavazattal Nagy Géza és Szaniszio Péterné telepiilési
képviseldket valasztotta.

Tothné Szabd Anita polgdrmester tdjékoztatja a Képviselo-testiilet tagjait, hogy a 1881/2021. (X11. 7.)
Korm. hatarozatban meghatarozott 10 milli6 forint, - ami az iskola melletti ingatlanra nyert tdmogatas -
megérkezett. Az ingatlanvisarlas eloszerz0dés megkotése is folyamatban van.

A polgardrség megvdsarolta a vizhazat, ennek az épiiletnek a feldjitasara benyijtott palyazat is nyertes
lett.

A két miiemlék ellendrzése megtortént a Kormdnyhivatal altal, a Kélvaria szoborcsoportra jott értesités
miszerint azt helyre kell dllitani, miemlék szakértovel.

A Miivelodési Hazban elromlott a fiités, a filitéshez sziikséges alkatrész meg lett rendelve, de
Olaszorszagb6l jon, ami miatt csak a 2022-as év elején érkezik meg. Ennek okén a falu kardcsonya
elmarad.

Téthné Szabd Anita polgdrmester az el0zetesen kikiildott meghivéhoz képest az aldbbiak szerint
médosul a napirend:

NAPIREND:

L) Egyes onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezése

Eldads: dr. Kovdcs Andrds jegyzd
Készitette: dr. Kovdcs Andrds jegyzd

2)) Mezditarkiany Kozség Helyi Epitési Szabalyzatarél sz616 21/2004. (1X.09.) onkormanyzati
rendelet médositasarél

Eldado: Tothné Szabd Anita polgdrmester
Készitette: Jobbdgy Tamds fdépitész

3) Az onkorméanyzati képviselok tiszteletdijarol

Eléado: Tothné Szabé Anita polgdrmester
Készitette: dr. Kovdcs Andrds jegyzd

4.) A Mezotarkanyi Mesevar Ovoda szakmai beszamoloja

Elbado: Tothné Szabd Anita polgdrmester
Készitette: Rektori Gyongyike Ottilia intézményvezetd



5.) A  Mezétarkanyi Mesevar Ovoda miikodésével kapcsolatos dokumentumok
elfogadasa

Eléadé: Téthné Szabd Anita polgdrmester
Készitette: Rektori Gydngyike Ottilia intézményvezeto

6.) Az (")nkorményzat 2022. évi munkatervének elfogadasa

Eléadé: Tothné Szabo Anita polgdrmester
Készitette: dr. Kovdcs Andrds jegyzé

7.) A helyi adébevételekrol sz616 tajékoztaté 2019-2021.

El6add: dr. Kovdcs Andrds jegyzd
Készitette: Ferencz Margit adaoiigyi iigyintézo

8.) Intézményi téritési dijak megallapitasa

Eléado: Tothné Szabo Anita polgdrmester
Készitette: Demeter Déra munkatdrs

9. Egyebek

1.) Egyes onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezése

dr. Kovécs Andrds jegyz6 nem kivdnja széban kiegésziteni az eldzetesen kikiildott elSterjesztést.

Téthné Szabd Anita polgdrmester megkoszoni ezt a munkat, hogy az elmult 30 év jegyzokonyveibol
kigyiijtve egy dtlathaté nyilvantartdsa lett az 65nkorményzatnak.

Tothné Szabé Anita polgdrmester mivel a jelen 1€vok részérdl hozzaszolas, vélemény nem hangzik el,
igy az el6terjesztésben megfogalmazott rendeletet teszi fel szavazasra.

Az 7 {6 Képviselo-testiileti tagb6l 7 £6 vett részt a szavazasban, €s 7 igen szavazattal az aldbbi rendeletet
alkotja:



Mezétarkany Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
14/2021. (XII. 17.) onkorményzati rendelete

Egyes onkormanyzati rendeletek hatalyon kiviil helyezésérol

Mezbtarkany Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
foglalt eredeti jogalkotdsi hatdskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjadban
meghatdrozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. §

(1) Hatdlyat veszti az arverések szervezésérol €s lebonyolitasardl szo16 6/1991. (VIL.25.) rendelet.

(2) Hatalyat veszti a képviselO-testiilet egyes hatdskorei gyakorldsanak dtruhdzasar6l sz6lé 7/1991.
(VIIL.29.) rendelet, valamint annak moédositasar6l szolé 12/1991. (X11.19.) rendelet.

(3) Hatélyat veszti a lakdsépités €s vasarlas helyi tdmogatdsardl sz616 6/1992. (IV. 16.) rendelet
mddositdsardl szolo 5/1993. (VI.08.) rendelet, 5/1999. (IX.22.) rendelet, 6/1999. (X1.25.) rendelet,
13/2006. (IX.7.) rendelet, €s a 9/2010. (XI1.9.) rendelet.

(4) Hatdlyat veszti a koziizemi ivévizbdl szolgéltatott ivovizért fizetendd dij megéllapitasardl sz6l6

a) 3/1994. (I11.24.) rendelet,

b) 6/1995. (III. 30.) rendelet,

¢) 10/1995. (V. 25.) rendelet,

d) 1/1996. (11.08.) rendelet,

e) 7/1996. (XI1.19.) rendelet,

) 5/1997. (XI1.4.) rendelet,

g) 9/1998. (XI1.9.) rendelet,

h) 8/1999. (X11.22.) rendelet,

i) 13/2000. (X11.22.) rendelet,

J) 7/2001. (XII.11.) rendelet,

k) 8/2003. (XII.18.) rendelet,

1) 7/2006. (IV.6.) rendelet,

m) 18/2008. (X1I.11.) rendelet.

(5) Hatélyat veszti az onkorményzat intézményeinél folyé gyermekjoléti, szocidlis és munkahelyi
étkeztetésrol, €s az élelmezés nyersanyagnormairdl sz616 2/1999. (11.10.) rendelet.

(6) Hatalyat veszti a belfoldi gépjarmivek adoéjardl sz616 17/1995. (XI1.21.) 6nkorményzati rendelet
modositasardl sz6l6 7/1999. (X11.14.) rendelet.

(7) Hatalyat veszti a parlagfl terjedésének visszaszoritasardl sz616 5/2000. (VIL.12.) rendelet, valamint
annak moédositdsardl sz616 11/2000. (X.25.) rendelet.

(8) Hatalyét veszti a 3/1985. (IL.21.) szdmi Tandcsi hatdrozattal elfogadott Mezétarkany Osszevont
Rendezési Tervének médositasardl szol6 7/2000. (VIL26.) rendelet.

(9) Hatélyat veszti a szocidlis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrdl szdl6

a) 3/1997. (IV.24.) rendelet médositasarél sz616 15/2000. (X11.22.) rendelet,

b) 6/2002. (VIL.07.) rendelet médositasardl sz616 5/2008. (11.14.) rendelet,

¢) 3/2011. (I1.18.) rendelet médositasardl sz616 7/2011. (IX.29.) rendelet,

d) 3/2011. (I1.18.) rendelet médositasardl sz616 6/2013. (11.28.) rendelet,

e) 6/2002. (VIL.07.) rendelet médositasarol sz6l6 12/2004. (IV.29.) rendelet.

(10) Hatdlyat veszti a kozmiivesitési hozzdjaruldsrél sz616 3/2001. (I11.28.) rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl sz616 6/2001. (VIIL.30.) rendelet.

(12) Hatalyét veszti a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6

a) 2/1998. (I1.12.) rendelet médositasardl sz616 5/2001. (VIIL.30.) rendelet,

b) 2/1998. (11.12.) rendelet médositasardl sz616 13/2004. (1V.29.) rendelet,

¢) 2/1998. (I1.12.) rendelet médositasardl sz616 5/2006. (1V.6.) rendelet.

(13) Hatélyat veszti a koztisztviselOk szocidlis, jOléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatdsairdl, valamint a
szocialis és kegyeleti tdmogatasairdl sz616 9/2001. (X1II.11.) rendelet.

(14) Hatdlyéat veszti a szemétszallitasi dij megallapitasardl sz616

a) 2/2002. (II. 14.) rendelet, valamint annak médositdsardl sz616 4/2002. (IV. 25.) rendelet,

b) 3/2007. (11.15.) rendelet.

(15) Hatalyat veszti a gépjarmiiadé rendeletek hatdlyon kiviil helyezésérdl sz6l6 11/2003. (XII.18.)

rendelet. /// /%/ .

~
N -



(16) Hatélyat veszti a Szervezeti €s Miitkddési Szabalyzatrél sz616

a) 7/2003. (XI1.18.) rendelet médositisardl sz6l6 11/2004.(1V.29.) rendelet,

b) 7/2003. (X1I.18.) rendelet médositdsarsl sz616 12/2005. (X1.10.) rendelet,

¢) 7/2003. (XI1.18.) rendelet médositasardl sz616 4/2006. (IV.6.) rendelet,

d) 7/2003. (X1I.18.) rendelet mddositasar6l sz616 14/2006. (X.12.) rendelet,

e) 7/2003. (XII.18.) rendelet médositasardl sz616 21/2006. (X11.13.) rendelet,

) 7/2003. (XI1.18.) rendelet médositasarol sz616 11/2007. (X.25.) rendelet,

g) 7/2003. (X11.18.) rendelet médositasardl sz616 20/2011. (X1I.16.) rendelet,

h) 12/2015. (X.22.) rendelet médositasardl sz616 2/2016. (11. 26.) rendelet,

1) 12/2015. (X.22.) rendelet médositasardl sz616 9/2017. (X11.20.) rendelet.

(17) Hatalyat veszti a helyi népszavazasrol €s népi kezdeményezésrol szo616 14/2004. (IV.29.) rendelet.
(18) Hatalyat veszti az allattartasrol sz6l6 11/1991. (X11.19.) 6nkorményzati rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl sz6i6 18/2004. (1V.29.) rendelet.

(19) Hatélyat veszti a polgarmester koltségatalanyardl sz6lé 4/2004. (I1.12.) 6nkorményzati rendelet
hatélyon kiviil helyezésérol sz616 19/2004. (IV.29.) rendelet.

(20) Hatalyat veszti az &tkezési téritési dijakrdl szol6 25/2004. (XI1.13.) rendelet, valamint annak
modositasardl szl 1/2005. (I1.03.) rendelet, €s a 10/2005. (IX.29.) rendelet.

(21) Hatalyat veszti a helyi kornyezetvédelmérdl, a kozteriiletek €s ingatlanok rendjérol, a telepiilés
tisztasagarol sz6lo

a) 9/2004. (IV.29) rendeletének médositasarol szol6 31/2004. (X11.27.) rendelet,

b) 9/2004. (IV.29) rendeletének mddositasardl sz616 2/2006. (11.16.) rendelet,

¢) 9/2004. (IV.29) rendeletének médositasardl sz616 11/2006. (VIL.6.) rendelet.

(22) Hatalyat veszti a kozigazgatdsi hatdsagi eljarasban az elektronikus tigyintézésrol €s a képviseld
testillet egyes hatdskoreinek 4truhdzasardl szolé 11/2005. (XI.10.) rendelet, valamint annak
moédositasardl sz616 12/2009. (X1.4.) rendelet.

(23) Hatalyat veszti a luxusadordl sz616 8/2006. (IV.6.) rendelet.

(24) Hatélyat veszti a jelzOrendszeres hdzi segitségnyujtas szolgéltatds dijairdl sz6ld 4/2009. (I1.12.)
rendelet.

(25) Hatalyat veszti a koztisztviselok illetménykiegészitésérol sz616 5/2009. (11.12.) rendelet.

(26) Hatalyat veszti a képviseldi, bizottsagi elnoki, alpolgarmesteri, a nem képviseld bizottsagi tagok
tiszteletdijardl szo16 2/2008. (I1.14.) rendelet médositasardl sz616 9/2009. (V.28.) rendelet.

(27) Hatélyat veszti az étkezési és szocidlis ellatdsi téritési dijakrdl sz6l6 10/2010. (XI1.9.) rendelet
modositdsardl sz616 4/2011. (11.18.) rendelet.

(28) Hatalyat veszti a személyes gondoskoddst nyjté szocidlis ellatasok téritési dijair6l sz616 16/2011.
(XI1.16.) rendelet.

(29) Hatdlyat veszti a koltségvetési és zarszamadasi rendeletek tartalmi meghatarozasardl sz616

a) 3/2012. (I11.01.) rendelet,

b) 4/2013. (I1.28.) rendelet.

(30) Hatalyat veszti az ebrendészeti hozzajarulasrdl sz616 5/2012. (11.29.) rendelet.

(31) Hatdlyat veszti az addigazgatasi feladatokat ellaték érdekeltségi rendszerérol szolé 8/2012. (VI.28.)
rendelet.

(32) Hatélyat veszti a téli rezsicsokkentés kiterjesztésérdl szolé 5/2018. (V.15.) onkormdnyzati
rendeletének médositasardl szo616 8/2018. (VI.26.) rendelet €s a 13/2018. (X1I1.20.) rendelet.

(33) Hatalyat veszti az artézi kiitbhdl vald vizvételezés szabélyairdl sz616 9/2008. (V.19.) rendelet.

2.8

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatilyba.

Téthné Szabé Anita dr. Kovacs Andrés
polgarmester jegyzo

A rendelet kihirdetésének napja:
Mezotarkédny, 2021. december 17.

dr. Kovacs Andras

- %



2) Mezéitarkany Kozség Helyi Epitési Szabalyzatardl szélé 21/2004. (IX.09.) 6nkormanyzati
rendelet médositasarol

To6thné Szab6 Anita polgdrmester a Csufi Trans Kft. kezdeményezte ezt a moédositast, az
el6terjesztésekben foglaltak miatt. Ennek a mddositasanak Osszegét a Csufi Trans Kft. kifizette, és el is
utalta onkorményzatunknak.

Téthné Szabd Anita polgdrmester mivel a jelen 1€vok részérdl hozzasz6las, vélemény nem hangzik el,
igy az eldterjesztésben megfogalmazott rendeletet teszi fel szavazasra.

Az 7 f6 Képviselo-testiileti tagb6l 7 £6 vett részt a szavazasban, €s 7 igen szavazattal az aldbbi rendeletet
alkotja:

Mezétirkany Kozség Onkorméinyzata Képvisels-testiiletének
15/2021. (XII. 17.) onkormanyzati rendelete

Mezétarkany Kozség Helyi Epitési Szabalyzatarél sz6l6 21/2004. (IX.09.) onkormanyzati
rendelet médositasarol

Mezétarkany Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete az épitett kornyezet alakitdsarél és
védelmérol sz616 1997. évi LXXVIIL. torvény 13. § (1) bekezdésében, valamint 62. § (6) bekezdés 6.
pontjdban kapott felhatalmazas alapjéan,

az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban, Magyarorszdg helyi nkorményzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 1. pontjaban, valamint az épitett kornyezet alakitisardl és
védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL torvény 6. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében
eljarva,

a telepiilésfejlesztési koncepciérdl, az integrélt telepiilésfejlesztési stratégiardl €s a telepiilésrendezési
eszkozokrol, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl sz6l6 314/2012. (XI. 8.)
Korm. rendelet 42/A. § (2) bekezdésében biztositott véleményezési jogkorében, az dllami féépitészi
hataskorében eljar6 Heves Megyei Kormdnyhivatal zar6 szakmai véleményének kikérésével a
kovetkezoket rendeli el:

1. §

Mezétarkany Kozség Helyi Epitési Szabalyzatrél sz616 21/2004. (IX.09.) onkormanyzati rendelet
(tovdbbiakban: HESZ) 12. §-a a kovetkezd (14) bekezdéssel egésziil ki:

W(14) A MezGtdrkdny, kiilteriilet 052/31 és 052/37 hrsz. alatti ingatlanokon elhelyezésre keriild
technoldgiai, illetve a technoldgidt kiszolgdlo épitmények a 7,50 méteres épitménymagassdgi korldtot
maximum 30 méterig tilléphetik.”

2. §
A HESZ az e rendelet 1. és 2. melléklete szerinti mellékletekkel egésziil ki.
3. §
Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1€p hatdlyba.
Téthné Szab6 Anita dr. Kovécs Andris
polgdrmester jegyzo

A rendelet kihirdetésének napja:
2021. december 17.

dr. Kovacs Andrés -
jegyzd %

Ca- .
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3.) Az onkormanyzati képviselok tiszteletdijarél

Téthné Szabé Anita polgdrmester az Onkormdnyzati képvisel6k tiszteletdfjanak emelése a
koltségvetésbe be van tervezve, a rendelet nem tartalmazza a 2022. januar 1-t61 médosuld
polgarmester, alpolgarmester illetményét, koltségtéritését.

Javasolja, hogy a képviseldk tiszteletdija 60.000 Ft-ra emelkedjen a kdvetkezd évtol.

Téthné Szabd Anita polgarmester mivel a jelen 1€vok részér6l hozzaszolas, vélemény nem hangzik el,
igy a szébeli eldterjesztésben megfogalmazott rendeletet teszi fel szavazasra.

Az 7 f6 Képviselo-testiileti tagb6l 7 fO vett részt a szavazasban, €s 5 igen szavazattal és 2
tartézkoddssal az aldbbi rendeletet alkotja:

Mezétarkany Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének
16/2021. (XII. 17.) 6nkormanyzati rendelete

Az 6nkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarol

Mezdtarkany Kozség Onkormdnyzatdnak  Képviseld-testilete a  Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 143. § (4) bekezdés f) pontjdban kapott
felhatalmazds alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott
feladatkorében eljarva a kvetkezdket rendeli el:

1. §

A rendelet hatalya Mezétarkany Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének tagjaira terjed ki, ide
nem értve a polgdrmestert €s az alpolgdrmestert.

2. §

A tiszteletdij havi 6sszege brutté 60.000 Ft, amelynek kifizetésére atutalds formdjaban keriil sor
minden hdnap 5. napjéig.

Ez arendelet 2022. januér 1-jén 1ép hatalyba.

4. §

s s 2

Hatalyat veszti az onkormdanyzati képviselok tiszteletdijardl sz6l6 6/2014. (X. 23.) onkormanyzati
rendelet.

Téthné Szabd Anita dr. Kovacs Andras
polgdrmester jegyzd

A rendelet kihirdetésének napja:

Mezbtarkdny, 2021, december 17.
dr. Kovacs Andrds jegyzo



4.) A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda szakmai beszamoléja

Rektori Gyongyike Ottilia int€ézményvezetd nem kivanja széban kiegésziteni. Ez a beszamolé a 2020
-2021-es nevelési évre sz6l az arra vonatkozé adatok van benne. A virusra valé tekintettel nem sok
véltozéas van, COVID fertzés miatt még az 6voda nem volt bezdrva. Ha valaki tiinetet €szlelt magén

otthon marad tdppénzen vagy szabadsidgon. Hivatalosan a gyerekek nincsennek tesztelve. Rossz ez a
helyzet mindenkinek, hiszen tobbek kozott tobb program is elmaradt.

T6thné Szabd Anita polgdrmester a Mez6tarkany-Egerfarmos Koznevelési Mikrotarsulas ebben az
évben megsziint, ez is valtozas szeptember 1-t6l. Emiatt igen sok feladat volt, de a Tarsulas lezarult,
leltarral. KoOszoni a munkat. A COVID miatt az intézményben teljeskorti fertStlenités van.
Tajékoztatja a Képvisels-testiilet tagjait, hogy bizonyos idékszonként az Ovoda fertétlenitdszereket
kap a Kormanytol.

T6thné Szabd Anita polgdrmester mivel a jelen 1€vOk részérdl hozzaszolds, vélemény nem hangzik el,
igy az elGterjesztésben megfogalmazott hatdrozatot teszi fel szavazasra.

Az 7 6 Képvisel6-testiileti tagbdl 7 {6 vett részt a szavazasban, €s 7 igen szavazattal az aldbbi
hatdrozatot hozza (a Mez6tarkanyi Mesevar Ovoda Szakmai beszdmolja a jegyzokonyv mellékletét
képezi):

Mezétarkany Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének

71/2021. (XI1.16.) hatdrozata

A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda szakmai beszamolégja

Mezétarkany Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete megtérgyalta a Mezdtdrkdnyi Mesevér
Ovoda beszamol6jat az elmiilt id6szakrdl €s azt az elOterjesztés szerint jévahagyja.

Hatéridé: értelemszertien
Felel6s: polgarmester

5.) A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda miikodésével kapcsolatos dokumentumok elfogadasa

Rektori Gyongyike Ottilia intézményvezetd nem kivanja széban kiegésziteni. Megkdszoni az egész
éves munkat.

Téthné Szabd Anita polgadrmester mivel a jelen 1€vok részér6l hozzaszolas, vélemény nem hangzik el,
igy az elSterjesztésben megfogalmazott hatdrozatot teszi fel szavazasra.

Az 7 6 Képviselo-testileti tagbdl 7 fO vett részt a szavazdsban, €s 7 igen szavazattal az alabbi
hatdrozatot hozza (a Mezodtarkdnyi Mesevdar Ovoda miikodésével kapcsolatos dokumentumok a
jegyz6konyv mellékletét képezi):
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Mezétarkany Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
72/2021. (X11.16.) hatirozata

A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda miikodésével kapcsolatos dokumentumok elfogadasa
Mezétarkany Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete feliilvizsgilta a Mezétarkanyi Mesevar
Ovoda Pedagégiai Programjat, Hazirendjét és a Szervezeti é€s Miikodési Szabdlyzatat és azt az

eloterjesztés szerint jovahagyja.

Hatarido: értelemszeriien
Felelds: polgarmester

6.) Az Onkormanyzat 2022. évi munkatervének elfogadasa

T6thné Szabd Anita polgdrmester megkdszni az egész éves munkat. Javasolja, hogy a testiileti iilések
rendszerint 16.00 6rakor kezdddjenek.

Pasztor Istvdn alpolgarmester teljesitmény értékelés az ,,ij hivatal” Gsszetételét érintben illetve a
Profit Bastya Kft.-vel valé egyiittmiikddésre is.

dr. Kovics Andrds jegyz6 a jogszabdlyi el6irdsnak megfeleléen minden évben elkésziil €s azt
megkapja a dolgozo is. A hivatal beszdmoldja részben tartalmazza ezt, a személy teljesitményének
értékelése csak a dolgozéra és a munkéltatéra tartozik.

Téthné Szabd Anita polgarmester mivel a jelen lévok részérol tovabbi hozzaszolds, vélemény nem
hangzik el, igy az eldterjesztésben megfogalmazott hatdrozatot teszi fel szavazasra.

Az 7 6 Képviseld-testiileti tagh6l 7 6 vett részt a szavazdsban, és 7 igen szavazattal az aldbbi
hatdrozatot hozza:

Mezétarkany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

73/2021. (XI1.16.) hatdrozata

Az Onkormanyzat 2022. évi munkatervének elfogadasarol

Mezdtarkany Kozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilet a mellékletben foglaltak szerint fogadja
el a 2022. évi munkatervét.

A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a munkatervben meghatdrozott feladatok
végrehajtdsara tegyen intézkedést, €s a munkatervbe folyamatosan vegye fel mindazokat a

napirendeket, amelyek megtargyaldsa idokozben valik aktudlissa.

Felelds: Polgarmester
Hatarid6é: Folyamatos

s /
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Melléklet a 73/2021. (X11.16.) hatdrozathoz

2022. évi munkaterv
(torvényben, illetve onkormanyzati rendeletben eléirt kiotelezettségek alapjan)

2022. janudr 27, csiitortok

A foallasi polgarmester el6z6 évben igénybe vett szabadsaga mértékének megallapitisa
(minden év janudr 31-ig, a kozszolgdlati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény 225/C. § (3)
bekezdése alapjdn)

El6adé: Tlletékes bizottsdg elndke (ligyrendi)

Referens: Jegyzd

A telepiilési nemzetiségi onkormanyzattal kotott kozigazgatisi szerzédés (megallapodis)
feliilvizsgalata

(alakuld iilést kdvetd 30 napon beliil, illetve amennyiben az sziikséges)

Eloadé: Polgérmester

Referens: Aljegyz6

2022. februar 24. csiitortok

Koltségvetési rendelet-tervezet benyijtasa

(legkésdbb tdrgyév februdr 15-ig kell benyiijtani az Aht. 24. § (3) bekezdése alapjdn)
Elbadé: Polgdrmester

Referens: Gazdasagi vezetd

Sajat bevétel, addéssagot keletkezteto tigyletbél fizetési kotelezettség koltségvetési évet koveto
hiarom évben varhaté dsszege

(A koltségvetés elfogaddsdig, az dllamhdztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 29/A. §, az
addssdgot keletkeztetd iigyletekhez torténd hozzdjdrulds részletes szabdlyairdl szolé 353/2011. (XII.
30.) Korm. rendelet 5. § (3) ¢) pont alapjdn)

El6adé: Polgdrmester

Referens: Gazdasagi vezetd

A f6allasi polgarmester szabadsaga iitemezésének jovahagyasa
(minden év februdr 28-ig, a Kttv. 225/C. § (2) bekezdés alapjdn)
Eldadé: Illetékes bizottsag elnoke (ligyrendi)

Referens: Jegyzo

2022. marcius 31. csiitortok

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmény szakmai munkajanak értékelése

(évente egyszer a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol szolo 1993. évi lll. torvény 92/B. §
(1) bekezdés d) pontja alapjdn)

Eléadé: Intézményvezetd

Referens: Az intézmény munkatdrsai
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Eves dsszesitett kozbeszerzési terv készitése (amennyiben palyézat, beruhdzas ezt igényli)
(Kbt. 42. § (1) bekezdése alapjdn, legkésébb tdrgyév mdrcius 31-ig)

Eldado: Polgarmester

Referens: Kozbeszerzési feladatokkal megbizott (ligyvédi iroda)

2022. aprilis 28. csiitortok

Atfogé értékelés a helyi gyermekvédelmi feladatok ellatasarol
(Gyvt. 96. § (6) bekezdése alapjdn, legkésébb tdargyév mdjus 31-ig)
El6adé6: Jegyzo

Referens: Gyermekvédelmi feladatokat ellaté6 munkatérs

Beszamolé a Laské-Rima-Menti Szocidlis Ellato-és Gyermekjoléti Intézmény 2021. évi
munkajarol

(minden év mdjus 31-ig, a Gyvt. 104. § (1) bekezdés e) pontja alapjdn)

Elbadé: Intézményvezetd

Referens: Az intézmény munkatérsai

2022. majus 26. csiitortok

Zarszamadasi rendelet elfogadasa

(Aht. 91. § (1) bekezdése alapjdn legkésébb mdjus 31-ig hatdlyba kell lépjen)
El6adé: Polgarmester

Referens: Gazdasagi vezetd

Vagyonkimutatis a vagyonallapotrél

(A zdrszdmaddssal egyidejiileg, az Métv. 110. § (2) bekezdése alapjdn)
El6adé: Polgdrmester

Referens: Gazdasagi vezetd

Eves osszesitett belsé ellenérzési jelentés jovahagydsa

(370/2011. Korm. rend. 49. § (3a) bekezdése alapjdn, a zdrszdmaddsi rendelettel egyidejiileg)
Elbéad6: Polgarmester

Referens: Belso ellendri feladatokkal megbizott személy

2022. jinius 30. csiitortok

Beszimoloé a helyi onkormanyzati tarsulasok éves munkajarol

(Métv. 93. § 14. pontja alapjdn)

Eldadé: Polgarmester, a tarsulds altal készitett beszdmol6 alapulvételével
Referens: Térsulasi feladatokat ellaté munkatérs

A Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal beszamol6ja a 2021. évi tevékenységérol
(Mév. 81. § (3) bekezdés f) pontja alapjdn)

Eldadé: Jegyzo
Referens: A Hivatal valamennyi munkatarsa
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2022. augusztus 25. csiitortik

A Fiizesabonyi Rendérkapitanysag beszamoléja a Renddrség 2021. évben végzett munkajarol
(1994. évi XXXIV. torvény 8. § (4) bekezdése alapjdn)
El6ad6: Rendorkapitanysag vezetdje

A Heves Megyei Katasztrofavédelmi szerv beszamoloja Mezétarkany telepiilés 2021. évi tiiz-és
katasztréfavédelmi helyzetérdl
El6adé: Heves Megyei Katasztréfavédelem munkatarsa

BURSA HUNGARICA osztondijpalyazat 2023. évi palyazati fordulgjahoz torténé csatlakozas
Eldadé: Polgarmester
Referens: Szocidlis igazgatasi munkatars

Onkormanyzati bérlakasok bérleti jogviszonyanak éves feliilvizsgilata

El6adé: Polgarmester
Referens: Jegyz6, Gazdasigi vezetd

2022. szeptember 29. csiitortok

Koltségvetési rendelet (nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas esetében hatarozat) médositasa
(Az elsd negyedév kivételével az Aht. 34. § (4)-(5) bekezdései alapjdn)

El6adé: Polgarmester

Referens: Gazdasagi vezetd

Védo6né szakmai munkajarol sz616 beszamoldja
El6adé: Védond

2022. oktober 27. csiitortok

Kozmeghallgatas (Morv. 54. §-a alapjdn)

Haziorvosi beszimold az elmiilt évben végzett egészségiigyi tevékenységrail
El6ad6: Haziorvos

Civil szervezetek beszamoléja éves tevékenységiikrol (Polgardrség, Tiizoltésag, Kozalapitvany)
El6adé: Civil szervezetek képviseldi

2022. november 24. csiitortok

Helyi adérendeletek esetleges modositasa, iij adonem bevezetése (ha sziikséges, november 30-ig
van méd beterjeszteni, a 2011. évi CXCIV. torvény 32. §-a alapjin)

Eldadé: Polgarmester

Referens: Jegyz6, ad6ligyi munkatars

A Mezétarkanyi Mesevar Ovoda szakmai munkajarél sz616 beszamoléja

El6ad6: Intézményvezetd
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2022, december 15. csiitértok

Személyes gondoskodast nyidjté szocidlis ellatiasok 2023. évi intézményi téritési dijainak
megallapitisa (amennyiben médositds — dijemelés — indokolja, és jogszabaly lehetévé teszi)
El6ado: Polgarmester

Referens: Intézményvezetd, Gazdasagi vezetd

Eves belsé ellendrzési terv jovahagyasa

(Motv. 119. § (5) bekezdése alapjan az el6z8 év december 31-ig)
Elbado: Jegyz6

Referens: Belsé ellenérzési feladatok ellatasival megbizott személy

Helyi adébevételekrél szolo tajékoztatéd

(1991. évi XX. térvény 138. § (3) bekezdés g) pontia alapjan, célszertien év végén)
El6adé: Jegyzé

Referens: Adéiigyi munkatars

7.) A helyi adébevételekrdl sz616 tajékoztaté 2019-2021.

T6thné Szabd Anita polgdrmester térvényben foglaltaknak megfeleld, hogy nem lehet ad6t emelni, Ui
adét bevezetni.

dr. Kovacs Andras jegyz6 az adok szintjén elvették a gépjarmit ado bevételét és 1%-al csokkentették
az IPA-t, ami a vallalkozédsokat segiti.

Tothné Szab6 Anita polgdrmester a kinnlevéség a halmozott hianyb6l ered. Sokan nem is tudjik
példaul, hogy a kommunélis ad6t be kell fizetni, az adds kolléga dolgozik azon, hogy ez valtozzon.
Az adoerd képesség novekedése sok hétranyt is hoz magdval, kevesebb pénz a kormanytél, példaul
nagyobb onrészt kell fizetni a palydzatokban. A maganszemélyek adGja reménytelen eset behajtas
szempontjabol.

Tothné Szabd Anita polgdrmester mivel a jelen 1év8k részér8l tovabbi hozzaszolas, vélemény nem
hangzik el, igy az el6terjesztésben megfogalmazott hatdrozatot teszi fel szavazasra.

Az 7 f6 Képviseld-testiileti tagbol 7 fé vett részt a szavazasban, és 7 igen szavazattal az alabbi
hatérozatot hozza:

Mezétarkany Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
74/2021. (X11.16.) hatarozata

A helyi adébevételekrél sz616 tajékoztatorol

Mezétarkany Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete az eléterjesztést megtargyalta és a helyi
adobevételekrdl szol6 tajékoztatot a melléklet szerinti tartalommal tudomasul vette.

Felel8s: Jegyzé
Hatarid6: Ertelem szerint
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Melléklet a 74/2021. (XI11.16.) hatdrozathoz
A helyi adébevételekrél sz6l6 tajékoztaté 2019-2021.
A helyi ad6k rendszere €s értékelése

1. Magdanszemélyek kommunalis ad6ja

A maganszemély kommunélis addjanak 6sszege a helyi ad6krdl sz616 rendelet alapjan adétargyanként
7 000 Ft forint.

A helyi addrendelet szerinti kedvezmények:

Adékedvezményben részesiil az ad6kotelezettség ala esd épitmény, amely hasznos alaptertilete a 120
m2-t nem haladja meg. A kedvezmény mértéke az adémérték 28,57%-a.

Adoékedvezményben részesiil az addkotelezettség ald esd épitmény, amely hasznos alapteriilete az 50
m2-t nem haladja meg. A kedvezmény mértéke az adémérték 57,14%-a. '

Adodkedvezményben részesiil az adokotelezettség ald eso telek. A kedvezmény mértéke az adomérték
70%-a.

A helyi adorendelet szerinti kedvezmények:

Adémentességet €élvez az adéalanynak a lakds tulajdondval azonos helyrajzi szamon 1évé minden nem
lakds céljara szolgél6 addkoteles épitménye.

Adémentességet €lvez az addalanynak azon telke, amellyel azonos helyrajzi szdmon taldlhaté
épitménye utdn jelen rendelet szerint adét koteles fizetni.

Mentes az ad6 al6l az az ingatlan, ahol senki nem létesitett laké- vagy tartézkodasi helyet.

Maganszemély kommundlis addjanak adénemben adéalanyok szdma, bevétele

2019 évben: 577 {6 2019. évi kivetett add 2 536 100.- Ft bevétel: 2 956 047 Ft
2020 évben: 573 £6 2020. évi kivetett add 2 459 100.- Ft bevétel: 2 087 789 Ft
2021 évben: 568 6 2021. évi kivetett add 2512 100.- Ft bevétel: 2 085 190 Ft

A kommundlis ad6 kivetése az adézok adatbejelentése alapjan torténik, illetve szlinik meg. E
bejelentések alapjan az adéhatdsag hatarozatban irja eld a fizetési kotelezettséget, vagy médositja az
addztatést.

Jelentds tobbletmunkat igényel, hogy az ad6z6k bevalldsi kotelezettségiiket sok esetben csak
felszélitasra teljesitik, illetve jelentOs késéssel adjdk be bevallasukat.

Altalanos tapasztalat, hogy az ingatlan elidegenitése soran az tj tulajdonos ritkan tesz eleget bevallasi
kotelezettségének, igy a rendszerben a kordbbi ad6zéva nevén szerepel addkivetés. Az addiigyi
tigyintézének folyamatosan figyelemmel kell kisérnie az ingatlantulajdonosok személyében
bekovetkezett viltozasokat, és fel kell szdlitani az 1) tulajdonosokat bevalldsi kotelezettségiik
teljesitésére.

Az addkivetés feliilvizsgdlata sordn a TAKARNET rendszerbdl lekért tulajdoni lapok 6sszevetésre
keriilnek az adéprogram kivetési dllomdnyaival. Amennyiben az addkivetés hidnyéat tapasztaljuk, a
haszonélvezd, illetve tulajdonos részére bevalldsi nyomtatvany keriil kikiildésre. A beérkezett bevallds
nyomtatvanyok alapjan az ad6 hatdrozattal kivetésre keriil. A feliilvizsgalat célja Mez6tarkany Kozség
Onkormanyzat kzigazgatasi teriiletén a helyi adérendelet szerinti lehetdleg teljes korii adéztatas.



Jelent6s segitséget jelent a Foldkonyv program hasznélata, melybe egy évben egyszer ingyenesen
letolthetd dllomdny kérhet6 a Foldhivataltél. A program alkalmas a valtozasok kisziirésére, ezzel
nyomon kovethet6 vélnak a tulajdonosvéltasok is.

2. Helyi ipar(izési ad6

A helyi ipartizési adé mértéke az dllandé jelleggel végzett ipar(izési tevékenység esetén az adbalap 2
9%-a, amely a torvényben el6irt maximum 100 %-a.

Helyi ipariizési adénemben az ad6zék 6naddzdssal teljesitik bevalldsi kotelezettségiiket. A bevallds
benydjtasdnak hatarideje méjus 31. napja.

Helyi ipariizési adénemben adéalanyok szdma, bevétele

2019 évben: 100 ad6z6 2019. évi kivetett adé 18 465 049.- Ft bevétel: 25 905 098 Ft
2020 évben: 97 ad6z6 2020. évi kivetett adé 25 786 891.- It bevétel: 23 705 505 Ft
2021 évben: 100 ad6z6 2021. évi kivetett adé 18 696 712.- Ft bevétel: 21 621 642 It

Adobevételek Gsszesen

2019 €v-28 861 145 Ft
2020 év-25 793 294 Ft
2021 év-23 793 832 Ft + 9 870 104 Ft allami kompenzécid

2021 év vonatkozasaban 2021.12.09-ig rendelkeziink helytall6 adatokkal. (a 9 870 104 Ft-os dsszeg a
netté finanszirozdsban kompenzécidként az 1% -ra csokkentés miatt)

2019. évben 85 darab helyi ipariizési adébevallas érkezett hivatalunkhoz, és kertilt feldolgozasra, ezen
feliil van 15 db KATA-s addalany. Ez igen kedvelt ad6zdsi forma, a bevételiiktdl fiiggetlenil évi
50.000.-Ft ipariizési ad6t kell befizetniiik, bevallast nem kell benydjtaniuk.

Altaldnos tapasztalat, hogy az évente benyiijtott bevalldsok nagy része hibas. Az ad6z4s rendjérdl
sz616 2017. évi CL. térvény értelmében az iigyintéz0 javitja a hibdkat, és arr6l az ad6zét értesiti. Az
ligymenet gyorsitdsa érdekében legtobbszor telefonon egyeztetiink a konyvelSkkel és a javitott
bevallast ismételten megkiildik elektronikusan.

Késedelmi pétlék és birsag bevételek:

Az Onkormanyzati ad6hat6sag fizetési késedelem esetén késedelmi pétlékot szamit fel, a bevallasi
kotelezettség elmulasztasa vagy késedelme miatt birsdgot szabhat ki. Az 6nkormanyzati adéhatésag
birsag kiszabéasat6l méltanyossagbdl eltekintett, mert a hidnyossdgok a kommunikéci6 hatékonysdga
folytdn pétlasra keriiltek. A késedelmi pétl€k bevételek teljesiilése igen alacsony. Ennek az a
magyardzata, hogy a pétléktartozds elsésorban a behajthatatlan (az ad6z6 nem rendelkezik
végrehajthat6 jogviszonnyal, bankszdmldval stb.) adétartozdsok vonzata, €s a p6tlék az idével egyenes
aranyban emelkedik.

Késedelmi pétiék szamlan keletkeletkezd bevétel:

2019 évben 371 917.- Ft

2020 évben 177 090.- Ft

2019 évben 216 339.- Ft

A késedelmi pétlék a mindenkori jegybanki alapkamat 6t szdzalékponttal novelve, naponta. A
koltséghatékonysdg miatt az egyenlegértesitésekhez a 200.-Ft alatti p6tlék befizetéséhez nem tesziink
csekket, mivel annak feldolgozasi bankkoltsége kb. 150.-Ft darabonként.

19




Atengedett kozponti adé gépjarmiiadé (2019. december 31-ig):

A gépjarmiiadé nem mindsiil helyi adénak, ennek megfeleléen az addalanyok nem helyi rendelet,
hanem a gépjarmiadordl szolé 1991, évi LXXXII. torvényben meghatdrozott szabdlyok szerint
keriiltek ad6ztatésra.

A gépjarmiiadordl szo616 torvény alapjan a belfoldi gépjarmiivek utan a telepiilési onkormanyzat 4ltal
beszedett ad6é 40%-a illette meg 2019.12.31-ig.

Gépjarmiladé adénemben addalanyok szdma: 378 db
2019. évi kivetett add: 11.899.003.- Ft, melybdl az 6nkorményzat S 716 062 Ft-ra volt jogosult.

2020. janudr 1-t6l a gépjarmiiad6 nem képezi az 6nkormanyzatok bevételét, a feladat 2021. janudr 1-
t6l pedig atkeriilt a NAV-hoz.

Osszegzés

Az 1. mellékletben rogzitett adatok alapjan az 6sszes adénem vonatkozdsdban szamitott 108,4 %-os
fizetési mutaté szamunkra igen kedvezo. A 2. mellékletben kimutatott 4.886.063.-Ft hatralék az évek
alatt felhalmozddott, és a 2019. év elmaradt befizetéseivel emelkedett 6sszeg. A torvény valtozdsa
miatt az eddigi 5 év 4 évre véltozott, ennyi id6 utdn eléviil a behajtashoz val6 jogunk. Sokan koltoznek
4j cimre, egyre tobben kiilféldre digy, hogy allandé lakohelyiik kbzséglinkben marad, am kiértesitésiik
és felszolitasuk lehetetlen, egyre tobb postai kiildemény érkezik vissza a cimzett ismeretlen jelzéssel.
Ilyenkor a behajtds is lehetetlen.

2019 novemberében, a II. félévi ad6 befizetésének hatdrideje utdn megkezdddott a kintlévéségek
behajtdsanak folyamata. Azoknal az ad6z6kndl, akiknél a fizetési felhivas kikiildése (100 db) nem
vezetett eredményre, a hatralékok beszedése érdekében végrehajtdsi cselekményeket foganatosithat
az Onkormdnyzati adoéhatésdg. Ez els6sorban nyugdijbél vagy munkabérbol letiltdst, vagy banki
szamldkra inkassz6 vezetését jelenti. A gépjarmiiadéban éven tili tartozds esetén a gépjarmiivek
forgalombdl torténo kivonatasat kezdeményezhetjiik az Okmanyirodanal.

Adohatdsag tovabbi tevékenységei

Mezotarkany kozségben az adéhatdsdgi tevékenység sordn az aldbbi szami tigyirat keletkezett:
Addigazgatasi tigyekben keletkezett iigyiratok szdma: 2019 évben 1 150 db, 2020 évben 1 600 db,
2021 évben 1 050 db.

Az ad6zdk fizetési kotelezettségiikre fizetési konnyitésre (fizetési halasztas, részletfizetés) irdnyuld
kérelmet, vagy adomérséklésre irdnyulé kérelmet nyidjthatnak be az addhatésdg vezetiéhez. A
kérelmeket a hozzajuk becsatolt okiratok alapjan az ad6hatdsdg vezetdje birdlja el.

Az ad6hatésdg a Magyar Allamkincstar (MAK) felé negyedévente az adéztatasi tevékenységérdl
zérasi osszesitoket, listdkat, havi valtozasi jegyzéket készit. Az adatokat a MAK eadat rendszerén
elektronikusan is tovabbitja. Evvaltasi, terhelési munkafolyamat évente torténik.

Az ad6zok nyilvantartdsa a kozpontilag kiadott €s ellen6rzott ASP rendszerben torténik. A rendszer
folyamatosan frissiil a valtozé jogszabdalyi héattérhez igazitva. Ezen frissitések kovetése nagyon nagy
figyelmet igényel, tobblet terhet 16 az ligyintézére.

ONEGM rendszerben évente kell adatszolgéltat4st teljesiteni a gépjarmiiad6 60 - 40%-os bontasardl.
A gépjarmiiadé szamlét érint6 valamennyi pénzmozgast dokumentéltan kell jelenteni.
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Az ad6zok az addfizetési kotelezettségiikrél minden évben kétszer - az addk befizetésének hatdrideje
elott néhany héttel — értesitot kapnak szamldikrdl, valamint az els6 félévi értesitéshez mellékeljiik az
egész évre sz016 adé befizetéséhez sziikséges postai csekkeket is.

Nyilvéntarté programunk naprakészsége érdekében folyamatosan konyvelésre keriilnek a banki
kivonatokon szerepld be- illetve kifizetések.

A 2019-es évben mér csak az ASP keretrendszerbél indithaté ADO szakrendszerben dolgozhattunk.
Elmondhaté az, hogy a rendszer Osszetettsége €s bonyolultsdga miatt az egyegy ligy elintézésre
forditott id6 megharomszorozddott. (Példdul csak a teljesen, pontosan kitoltstt adatbejelentések,
bevalldsok dolgozhaték fel. A hidnyzé adatok poétlasa legtobbszor telefonon vagy e-mailes
levelezéssel torténik, ami szintén id6. Az ad6z6k 4ltal t€vesen rossz adészamlara utalt Gsszegek helyes
szdmléra torténd atvezetése csak az addz6 tudtaval, kitoltott, aldirt nyomtatvany alapjdn lehetséges,
ami szintén plusz feladat.) Reméljiik, hogy a jovében torténnek majd a rendszerben jelzéseink alapjan
véltoztatdsok, amelyek csokkentik a biirokriacidt és gyorsabb, hatékonyabb iligyintézést tesznek
lehetové.

A kovetkezd nagy kihivast az elektronikus ligyintézés véllalkozdk és vdllalkozdsok szdmadra
kotelezévé tétele jelenti. (2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok daltaldnos szabdlyair6l) 2019-ben mar nem fogadtuk el a papir alapon benyujtott
nyomtatvanyokat, mindenkit tdjékoztattunk az elektronikus tigyintézésr8l, annak mddjarol,
lehetdségeirdl.

Még az Altalunk elkiildott hatdrozatok €s értesiték is papir alapon keriiltek postdzdsra, de madr
tigyfélkapura, illetve cégkapura is megkiildésre keriiltek. Sajnos még nagy szdmban 4t nem vett
jelzéssel érkeztek vissza. A magdnszemélyek szdmdra nem kotelez6 az elektronikus iigyintézés, de
kérelemre Ok is intézhetik igy ligyeiket, lekérdezhetik az aktudlis adéegyenlegiiket is. Még nagyon
kevesen éltek ezzel a lehetOséggel.

A jovo e felé mutat, azonban a létrehozott feliilet még hagy kivanni valét maga utdn, a regisztrcié
bonyolult, az tigyfelek visszajelzése alapjan tudjuk, hogy mikodése akadozik.



1. melléklet

A helyi adokbodl és az adék médjara behajtand6 koztartozdsokbél
szarmaz0 bevételek alakuldsa

2019-2021
2019
adonem szdmla | ad6z6k szdma terhelés bevétel teljesités %-ban
magidnszemélyek | 577 2 536 100 2956 047 116,55 %
kommunilis
addja
helyi iparlizési 100 18 465 049 25905 098 140,29 %
adé
gépjarmiiadé 378 5716 062 5716 062 100 %
sajat
Osszesen 26717 211 34 577 234 118,94 %
2020
adénem szdmia | ad6zok szdma terhelés bevétel teljesités %-ban
magdnszemélyek | 573 2459 100 2087 789 84,9 %
kommunaélis
addja
helyi iparlizési 97 25 786 891 23 705 505 91,92 %
adé
gépjarmtiadé - - -
sajat
Osszesen 28 245 991 25793 294 88.41 %
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2021

adénem szdmla | ad6z6k szama terhelés bevétel teljesités %-ban

maganszemélyek | 568 2512100 2 085 190 83,00 %
kommunilis
addja

helyi ipariizési 100 18696 712 21 621 642
adé

gépjarmiiadé - - -
sajat

Osszesen

2. melléklet

2021. december 9-én fennallé hatralékok

Adénem/ szamla Osszes hétralék

Maganszemélyek

kommunalis ad6ja 2.413.071

4.566.115
Helyi ipariizési adé
Gépjarmiiado -
895.785
Késedelmi p6tlék
Osszesen 7.874.971

A jelenleg nyilvantartott hatralékok 2016. év janudr I. napjatdl 2020 december 31. napjdig keletkeztek.



8.) Intézményi téritési dijak megallapitasa

To6thné Szabé Anita polgdrmester a lakossdg irdnydba nem emelhetd dij, de a szolgaltaté mégis
aremelési javaslattal €lt, {gy a kiilonbozet az 6onkormdnyzatot terheli. A szocidlis segélykeretet lehet
forditani étkezésre. Az €rintett szolgaltatéval nézeteltérés adddott, hiszen neki eld van irva, hogy
eldobhat6 edényébe adja az ételt, mert neki nincs fekete-fehér mosogatd, am ezt a koltséget 0k mégis
szamlazzak, ez nem az 6nkormdnyzat hibdja, hogy 6k nem rendelkeznek a megfelel6 mosogatéval.
Ennek okén — mér a sz6ban is megbeszéltek utdn — az Onkormanyzat nem 4llja a miianyag edények
koltségét.

Koztes megoldas lehet, hogy a konyhdnak bérleti dij legyen megéallapitva a helyiség hasznalatdért,
hiszen évek 6ta nem fizetnek bérleti dijat.

dr. Kovics Andras jegyzd kiegészitéssel fogadjak el a hatdrozatot, amiben kezdeményezi €s az

Onkorményzat felajanlja a konyhdt megvasarldsra, amennyiben nem kivan élni, ebben az esetben
felhatalmazza a polgdarmestert a bérleti dij megallapitdsara, az értékbecslés sordn megdllapitott
vételarért.

Nagy Géza telepiilési képvisel® szerinte 100.000 Ft + AFA/h6 bérleti dij korrekt osszeg.

A Képvisels-testiilet egyhangiilag egyetért mind a Polgdrmester Asszony, mind a Jegyzd Ur
javaslatdval, mind a bérleti dij Osszegével.

Téthné Szabd Anita polgarmester mivel a jelen 1évok részérdl tovabbi hozzdszélds, vélemény nem
hangzik el, igy az elGterjesztésben megfogalmazott a téritési dij megéllapitdsdra vonatkozé
hatdrozatot teszi fel szavazasra.

Az 7 6 Képviselo-testiileti tagbol 7 {6 vett részt a szavazdsban, és 7 igen szavazattal az alabbi
hatdrozatot hozza:

Mezétarkany Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
75/2021. (XI1.16.) hatdrozata

Intézményi téritési dijak megallapitisa

Mezétarkany Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a melléklet szerint fogadja el a
Juventus-Panordma Kft. dremelési javaslatat a 2022. évre vonatkozdan.

A veszélyhelyzettel Osszefiiggd dtmeneti szabalyokrdl sz616 2021. XCIX. torvény 147.§-a alapjan
2022. jinius 30-ig nem emelhetdk a téritési dijak, igy az dremelés kiilonbozete az Onkorméanyzat
koltségvetését terheli.

Hatarido: értelemszeriien
Felelds: polgdrmester
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1. melléklet a 75/2021. (XI1.16.) hatdrozathoz

» » JUVENTUS - PANORAMA KFT « « 3300 Eger, Cifrakapu u. 102. sz.
MWWWM

Tel: 34/537-109. 36/324-075 Fax: 36/537-110 30/749-6842, 30/636-0521 Lev. cim: 3301 Eger, Pf: 359.
jupgkitafreemail.hu , jypakit@gmail.com

Mezdtarkény Gnkormdnyzat
Tithni Syabs rhetta

Mez6tarkany
Kossuth L. Ut 81.
3375

Tisztelt Téthné Szabé Anita Polgdrmester Asszony!

2022. évben kodtelezben bevezetésre kerld 22%-0s bérkbitségek emelkedése, valamint 2021.
li. félévében évben mdr bekovetkezett 10-15%-0s, és 2022. évben tovabbi varhals 22-25%-05
anyagdarak emelkedése, indokoltta teszik szolgdltatasi araink felivizsgdaiatat. Feladataink
ellatdsahoz a jelenlegi létszamra sziikségiink van, gépesitéssel az 616 munka nem valthats ki

Ennek megfeleiben Kft-nk 2022. évben 20 - 20 %-os aremelésre tesz javasiatot, a rezsi és
nyersanyag koltség vonatkozdsaban, melyet alébbiakban szemiéltetink:

Jelenleg érvényes darak 20-20 %-0s emelés hatdsa

, nyag rezsi | neltd | brutd nyag rezsl nett brufté
Ovoda 3-szor étk. 358 186 544 691 430 223 653 829
Altaldnos Iskola
Egyszeri étk. 299 157 456 579 359 188 547 495
Kétszeri étk. 375 197 572 726 450 236 486 871
Haromszori étk. 452 238 690 876 542 286 828 1052
Szocidlis étk. 388 205 593 753 466 246 712 904

KérjOk szives megértésiket és varjuk visszajelzésiket javaslatunkkal kapcsolatban.

Eger 2021. november 28,

Juventus-Panorama Kft.
3300 Eger, Cifrakanu u. 1072,
, Tel: 3G/537-109
NPURE L Adészam’ 10843112.2.40
AN Cgisz© 19 5% "20413
, . KHB 104635373501 2133.00500000
Kiraly Laszié

Ugyvezetd

i
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Téthné Szabd Anita polgdrmester mivel a jelen 1évok részérdl tovabbi hozzdsz6lds, vélemény nem

hangzik el, igy a széban elhangzottak alapjin megfogalmazott hatdrozati javaslatot teszi fel
szavazasra, miszerint az Onkormanyzat eladdsra kinalja, vagy bérbe kivanja adni az érintett ingatlant
a Juventus Panordma Kft.-nek.

Az 7 f6 KépviselO-testiileti tagb6l 7 f6 vett részt a szavazdsban, és 7 igen szavazattal az aldbbi
hatérozatot hozza:

1))

2)

3)

4)

Mezitarkany Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
76/2021. (XIL. 16.) hatarozata

Az Onkormanyzat tulajdonaban all6, konyhaként miikodé 517 hrsz alatti ingatlan

értékesitésének kezdeményezéséril

Mezétarkdany Kozség Onkormdnyzatdnak Képviselo-testillete a Mezétarkanyon, helyi
Konyhaként miik6do ingatlan (3375 Mezotarkany, Templom u. 26., 517 hrsz) értékesitését
kezdeményezi a konyhat iizemeltetd Juventus Panordma Kft. (3300 Eger, Cifrakapu u. 102.)
részére.

A KépviselO-testiilet az ingatlan vételdraként a hivatalos értékbecslésben megéllapitott
Osszeget hatdrozza meg.

Amennyiben a Juventus Panordma Kft. nem kivédnja megvdsarolni az érintett ingatlant, igy
részére a tovdbbiakban Onkorményzatunk kizardlag bérleti jogviszony keretében tudja
biztositani azt, 100.000 Ft, azaz Egyszazezer forint + AFA bérleti dij ellenében.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgdrmestert valamennyi sziikséges intézkedés
megtételére, azzal, hogy legkésobb az Onkormdnyzat 2022. évi koltségvetésének
elfogaddsaig keriiljon sor ezen dontés végrehajtasara.

Hatéridd: 2022. februar 28.
Felel6s: Tothné Szabé Anita polgarmester

9.) Egyebek

9.1.) ,,TOP Plusz-1.2.1-21 szamu, ,,Elhetﬁ telepiilések” cimii felhivas keretében a Belteriileti
csapadékviz elvezetd drkok mederrehabiliticiéja Mezétarkdnyon” cimié projekt
projektel6készitési feladatainak ellatdsa targyaban érkezett ajanlatok elbiralasa

Téthné Szabd Anita polgdrmester tdjékoztatja a Képviseld-testiiletet a ,, TOP Plusz-1.2.1-21 szdmd,
,.Elhetd telepiilések” cimii felhivds keretében a Belteriileti csapadékviz elvezet6 arkok
mederrehabiliticidja Mezotarkdnyon” cimii projekt projekteldkészitési feladatainak ellatdsa
tdrgyaban beérkezett ajanlatokrol, €s kéri annak elbirdldsat.

Ismertette a bontdsi jegyzOkonyvet, amely szerint a legjobb ajanlatot az Agria Térségfejlesztési
Nonprofit Kft. (3300 Eger, Kossuth L. 1t 9.) nydjtotta be. A koltség brutté 6.667.589 Ft, amely
sikeres palyazat esetén megtériil a projekt tdimogatasi 6sszegébdl.
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Tisztdban van vele, hogy ez igy nagyon sok pénz, de a 400 milli6 Ft-os elnyerhetd tdmogatdshoz
nem mérhetd, féleg, hogy elszamolhaté a palyazatban.

Elmondja még, hogy januir folyamdn elbirdlasra keriilhet a pélydzat és akkorra esik a
projektelkészitési munka koltségének 30%-os teljesitési kotelezettsége Onkormdnyzatunk
részerdl. Bizik benne, hogy csak dtmenetileg kell esetleg ezt az dsszeget sajdt forrasbol biztositania
Onkorményzatunknak.

Ha mégse nyerne a pdlydzat, akkor az emlitett 6sszeg sajnos kiaddsként marad a koltségvetésben,
de véleménye szerint ennyi kockdzatot vallalni kell.

Kiosztja a hatdrozati javaslatot €s varja a véleményeket, észrevételeket, kérdéseket.

dr. Kovédcs Andrés jegyzd torvényességi észrevételt kivan tenni az iilésen kiosztott hatdrozat-
tervezethez, annak tartalma €s a sz6ban elhangzottak kiilonbsége okdn. Az lathaté a megszovegezett
javaslatbdl, hogy a projekt eldkészitésére benyijtott ajanlatban foglalt 6sszeg, teljes egészében az
Onkormanyzat 2022. évi koltségvetését terheli, az szolgil fedezetiil. Az irdsos javaslat nem tér ki
arra, amivel azt a Polgdrmester Asszony széban kiegészitette. Alldspontja szerint ebben a formaban
a hatdrozat igy jogi és pénziigyi tekintetben mds értelmet hordoz.

Haldszné T6th Monika képviseld szerint igaza van a Polgarmester Asszonynak is és Jegyzé Urnak
is, de mégis azt gondolja, hogy egy ilyen lehetdséget nem szabad elszalasztani, ennyi kockézatot be
kell vallalni.

Téthné Szab6 Anita polgdrmester miutdn més nem hangzott el szavazésra teszi fel az dltala jelen
iilésen kiosztott hatdrozati javaslatot véltozatlan formaban.

[—y

Az 7 {6 Képviselo-testiileti tagbdl 7 f6 vett részt a szavazdsban, és 6 igen szavazattal és
tartézkoddssal az aldbbi hatarozatot hozza:

Mezétirkany Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
77/2021. (X11.16.) hatdrozata

,,TOP Plusz-1.2.1-21 szamj, ,,Elheté telepiilések” cimii felhivas keretében a Belteriileti
csapadékviz elvezetd arkok mederrehabilitaciéja Mezétarkanyon” cimii projekt
projekteldkészitési feladatainak ellatasa targyaban érkezett ajanlatok elbiraldsa

I. Mezdtarkdny Kozség Onkormanyzata a TOP Plusz-1.2.1-21 szamu, ,,Elhetd telepiilések” cimii
felhivasra pdalydzatot kivdan benydjtani. A ,Belteriileti csapadékviz elvezetd 4rkok
mederrehabiliticidja Mezotarkdnyon” cimil projekt projektelokészitési feladatainak ell4tdsa
targyaban ajanlattételi felhivas keriilt kozzétételre, amelyre a megadott hatéaridéig 3 db érvényes
ajanlat érkezett.

II. Az ajdnlattételi hatdridd lejartdig az alabbi ajdnlattevok tettek érvényes ajdnlatot:
1. Agria Térségfejlesztési Nonprofit Kft., 3300 Eger, Kossuth L. it 9. Képvisel:
Dr. Kurucz Andrés tigyvezetd
2. Turin€ Szanyi Kinga ev., 3033 Rézsaszentmarton, Kélcsey ut 13. Képviselé:
Turiné Szanyi Kinga ev.
3. BORA 94 Nonprofit Kft., 3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.
Képviseld: Lenartek Andrés tigyvezet6
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IT1. Az Ajénlatkéro részére a legjobb ar-érték ardnyd érvényes €s nyertes ajanlatot az

Agria Térségfejlesztési Nonprofit Kft.
(3300 Eger, Kossuth L. it 9.)
tette, az alabbi feltételekkel:

»TOP_Plusz-1.2.1-21 szamg, , Elhetd brutté 6.667.589 Ft
telepiilések” cimii felhivas keretében a
,,Belteriileti csapadékviz elvezetd arkok
mederrehabilitacioja Mezétarkanyon”
cimil projekt projekteldkészitési
feladatainak ellatdsa

IV. Az eljarast eredményesnek nyilvéanitjuk.
V. A szolgaltatasi 6sszeg fedezetét az Onkormanyzat a 2022. évi koltségvetésében biztositja.

VI. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert a projektelkészitési feladatokkal kapcsolatos
intézkedések megtételére, a szolgaltatasi szerzodés aldirdséra.

Hataridé: értelem szerint
Felelos: T6thné Szab6 Anita polgarmester

Téthné Szab6 Anita polgdrmester tdjékoztatja a Képviseld-testiilet tagjait, hogy a hazi orvosi
szolgdltatis miikodésével kapcsolatban, a testiileti iilés 6ta is szadmos panasz érkezett, ezért a haziorvos
felé kéréssel fordult az Onkorményzat, hogy a miikodésen javitani sziveskedjen. Erre véilaszként
érkezett a hazi orvostél, amiben a nehézségeket taglalta. A lakossdg komfortérzetének javitisa

érdekében javasolja a filagéria/sator épitését €s 1 £6 polgdror €s 1 6 adminisztracids munkat végzot
személyt. Kéri, hogy ez a viltoztatdis kommunikdlva legyen a lakossdg felé. Segitségképp
adminisztraciés munkatars fel lett ajaniva, de a kibovitett vardtermében, és folyamatos fertétlenités
van felajanlva 2 hét prébaidével.

T6thné Szabd Anita polgarmester mivel a jelen 1évok részérol hozzaszolas, vélemény nem hangzik el,
igy a testiileti iilést bezarja.

o s S

Téthné Szabé Anita dr. Kovacs Andrés
polgarmester jegyzo
é[ C
: : Sravis Pl gl
Nagy Géza Szaniszi6 Péterné
telepiilési képviselo telepiilési képvisel6
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Intézményi beszamolo

Mezétarkanyi Mesevar Ovoda

2020/2021
nevelési év

OM azonosit6:202396



Az intézmény feladatellatasa

INTEZMENY NEVE  Mezétarkanyi Mesevar Ovoda

CIME 3375, Mezétarkany, Rakoczi F. at 38.
TELEFONSZAM 06-36/491-181

E-MAIL ovimezo@freemail.hu . ovimezo3375@gmail.com
INTEZMENYVEZET® Rektori Gyéngyike Ottilia

ELERHETOSEGE, 06/30/4910243 ovimezowfreemail.hu .

telefon, email ovimezo3375@gmail.com

OVODAI CSOPORTOK SZAMA: 3 homogén, életkor szerint osztott csoport

1 kiscsoport felveheté max. gyermeklétszam 25£6-+20%

1 k6zépsé csoport felvehetd max. gyermeklétszam 25{6+20%

1 nagycsoport felvehetd max. gyermeklétszam 25{6+20%

FEROHELYEK SZAMA 75 6
OVODAPEDAGOGUSOK LETSZAMA 6 £6
NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL 3 fé dajka
SEGITOK 1 f6 pedagogiai asszisztens
Humaneroforras

Az intézményben minden allashely betsltott.

A dolgozdk szakképzettek, rendelkeznek a munkakoritk betoitéséhez sziikséges
végzettséggel.

Az dvodapedagogusok koziill 5 fonek felséfoku. 1 fének kozépfoka évodapedagogusi
végzettsége van.

Az ovodapedagogusok a pedagogus életpadlya modell szerint Pedagégzus 1. besorolasban
vannak.

Az intézményvezetd rendelkezik a vezetdi beosztashoz sziikséges Kozoktatds vezetdi
szakvizsgaval.

A pedagdgusok munkajat kozvetleniil segiték kozil 2 fonek pedagdgiai asszisztensi.2 fonek
dajkai szakképesitése van.

Az intézmény alkalmazottai kozil 2 6, 1 dajka és 1 ovodapedagogus 2022-ben a ndk
kedvezményes nyugdijba vonulasat lehetévé tevé program keretében nyugdijba vonulnak.

2
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Alkalmazottak beosztas és munkakdr szerint

Ssz.

1.

9.
10.

NEV
Rektori Ottilia

Ivanné Antal Zita

Szabéné Koédmon
Eva

Szaboné Horvith
Zsuzsanna

Vékony Zita

Kémeriné Kiss
Melinda

Demjén Réka

Vassné Vincze
11dik6

Németh Laszloné
Czakoéné Vass
Anna

BEOSZTAS, MUNKAKOR
intézményvezetd,

intézményvezetd helyettes

ovodapedagogus

ovodapedagogus

ovodapedagodgus

ovodapedagdgus

pedagbgiai asszisztens
dajka

dajka
dajka

EGYEB MEGBIZAS
-Bels6 onértékelési
munkacsoport tagja
- -Kornyezeti nevelés
szakmai munkak$z6sség
tagja
-Belsé onértékelési
munkacsoport vezetdje
-Kérnyezeti nevelés
szakmai munkakozosség
tagja
-Kornyezeti nevelés
szakmai munkak6z0sség
vezetdje
- Bels6 onértékelési
munkacsoport tagja
- Kérnyezeti nevelés
szakmai munkak$zdsség
tagja
- Belsd onértékelési
munkacsoport tagja
- Kdrnyezeti nevelés
szakmai munkak6z6sség
tagja
-Kdrnyezeti nevelés
szakmai munkak$zosség
tagja
- Bels6 onértékelési
munkacsoport tagja

Az intézmény alkalmazasdban 4ll 1 f6 kozfoglalkoztatott (Dobozi Rita), akinek a
foglalkoztatasara évek oOta sikeres palyazatot nyajt be az intézmény a Heves Megyei
Korményhivatal Fiizesabonyi Jarasi Hivatalanak Foglalkoztatdsi Osztalyara.

A kozfoglalkoztatott munkavallalé a mosodai tevékenységeket végzi, valamint segiti a dajkak

napi takaritsi feladatait.

A sajatos nevelési igényil gyermekek egyéni fejlesztését Gal Eva gydgypedagogus latta el
megbizasi szerzddés alapjén.



A Heves Megyei Pedagégiai Szakszoligéalat Flizesabonyi Tagintézményének utazd szakembere
hetente terapias gondozast végzett — az 6vodapedagdgusokkal torténd egyeztetés alapjan —
elsésorban Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd$ gyerekeknél.

A nevelési évben utazo logopédus sajnos nem jart az intézménybe, mert a Heces Megyei
Pedagodgiai Szakszolgélat Filizesabonyi Tagintézménye szakember hidny miatt nem tudta
biztositani az ellatast és lezarult a heti 1 alkalmas fejlesztés is, mely az EFOP 3.9.2. a Human
kapacitasok fejlesztése Flizesabony térségében cimii palydzat keretében valosult meg a 2019-
2020-as nevelési évben.

A nevelési évben 6vodapedagégusok részvétele szakmai forumokon, képzéseken

- A hatrannyal indul6 gyermekek 6vodai nevelése — online interaktiv workshop
részt vett: teljes nevelGtestlilet

- A BTMN és SNI gyermekek, tanulok sikeres elémenetelének tdmogatasa — jelenléti
interakt{v workshop
részt vett: 3 6vodapedagdgus

- Az bvodas gyermekek mérése-értékelése — online szaktanicsaddi kontaktorak (10)
részt vett. intézményvezetO, intézményvezetd helyettes

Hato6sagi ellenérzés, tanfeliigyelet, pedagégusmingsités

Hatésdgi ellendrzés: Az Allami Szamvevoszék ,,Az Snkorméanyzati intézmények ellenérzése-
Az Onkorményzat és tarsulas iranyitdsa ald tartozé intézmények integritdsanak monitoring
tipusu ellendrzése™ cimen 202 1mdrciusaban ellenérzést kezdett az 6vodéra vonatkozdan.

Az ellendrzés a helyi Onkormanyzatok és tarsulasok irdnyitdsa ald tartoz6 intézmények
szabalyozési kdrnyezetére, a f6bb integritasi kontrollok kiépitettségére terjed ki. Hataridore
megtortént az ASZ 4ltal kért intézményi dokumentumok, vezetsi nyilatkozatok és
tanusitvanyok feltéltése a megadott informatikai feliiletre. A vizsgalat lezarasar6l és
eredményérél még nem kaptunk értesitést.

Tanfeliigyelet: a nevelési évben - az Oktatdsi Hivatal 4ltal elrendelt - tanfeliigyeleti ellenbrzés
nem volt az intézményben.

Pedagogus mindsités: 1 £6 pedagdgusok mindsitd eljardsaban vett részt. Az eljaras végén a
minésitd bizottsag értékelése alapjan sikeres minésitést szerzett, igy az Oktatasi Hivatal
tanUsitvanya alapjan 2022. januar 01-t61 Pedagogus I fokozatbdl, Pedagdgus Il fokozatba
keril.
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Illetményvaltozasok:

2017 januar 1-t61 lépett hatdlyba a 326/2013 .Korm.rend. 32/A.§ moédositdsa, melynek
értelmében a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak
alapbére nem lehet kevesebb, mint a garantalt bérminimum szazhét szazaléka.

2021 januar 1-t61 a garantdlt bérminimum emelkedésének megfeleléen megtortént az
intézményben dolgozo 4 {6 (neveld oktaté munkat kdzvetleniil segitd) béremelése.

A nevelési évben pedagogus béremelésre nem kertiilt sor.

Megtorténtek a kotelezd, (kozalkalmazotti jogviszonyban eltoltott évek alapjan) soros
1épésekbol adodoé atsorolasok 2021 janudr 1-t6].

Gyermeklétszam alakuldsa

2020.0ktéober  2020.december  2021.augusztus

01. 31. 31.
Ovodas gyermekek létszama 68 69 71
Ebbdl
- kiscsoport létszama 19 22 23
- kozépséesop. létszama 21 20 20
- nagycsoport létszama 28 27 28
Etkezé gyermekek 68 69 71
Ingyenesen étkez6 gyermekek 68 69 71
Veszélyeztetett gyermekek 16 15 15
Rendszeres gyermekvédelmi 42 43 45
kedvezményben részesiil
Hatranyos helyzetii gyermekek 34 33 34
Halmozottan hatranyos 1 0 0
helyzeti
Sajatos nevelési igényti 3 2 2
gyermekek
Beilleszkedési, tanulasi, 0 0 5
magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek

Az intézmény felvételi eljarasrendje

A nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kéznevelésrdl sz616
torvény) 8. § (2) bekezdése tuigy rendelkezik, hogy a gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjadig a harmadik életévét betSlti, a nevelési év kezdd
napjatol legaldbb napi négy ordban dvodai foglalkozason kételes részt venni. A kéznevelésrol
sz616 torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda azonban felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betdlti, feltéve, hogy minden, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezdé haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koznevelési torvény fenti rendelkezéseinek megfeleléen telepiilésiinkén 2020 szeptember
01-16]1 bedvodazasra keriilt valamennyi a teleplilésen €16 6vodakédteles kort kisgyermek. Az
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ovoda féréhely kapacitasa lehetdvé tette, hogy 2,5 éves kortdl a nevelési évben- sziiléi igény
alapjan - folyamatosan felvételre keriiljenek gyerekek.

A 2021-2022-es nevelési évre a gyerekek beiratdsa a 19/2021 (I11.10) EMMI hatérozat alapjan
tortént. Ennek értelmében a sziil6k valaszthattak, hogy elektronikus Uton, vagy személyesen
iratjdk be gyermekiiket a 2021-2022-es nevelési évre. Az elektronikus uton torténd
beiratkozast teleptilésiinkdn egy sziil6 sem valasztotta. 2021.m4ajus 05-¢én és 06-4n a sziilok
személyesen irattdk be gyermekeiket, az intézmény fokozott jarvanyiigyi eldirdsainak
betartasa mellett.

Beiskolazasi mutaték

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betlti, tankotelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a sziild
vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovéabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt.

2020. janudr 1-jei hatéllyal jelent§s valtozasokat vezetett be a mddositott kznevelési térvény
azoknak a szamdra, akik a tankoteles kor elérését kovetden kiilonféle okok miatt még egy évig
az Ovodaban szeretnének maradni. A jogszabalyi valtozas el6tt a tanksteles kor elérését
kdvetden tovabbi egy évig az 6vodaban maradhattak azok a gyermekek is, akiknek az dvoda
vezetGje a sziilok beleegyezésével még egy év 6vodai nevelést javasolt.

2020 januar 1-t6] a torvényes képviseld, vagyis a szilld vagy gyam kérelmére az Oktatasi
Hivatal dont a gyermek 6vodai nevelésének meghosszabbitasardl.

Az intézménylinkbe jaré gyermekek koziil 2021 aug.31-ig 28 f6 valt tankdteles kordva,
kozilik 5 gyermeknek kérelmezte a sziil6 az 6vodai nevelés meghosszabbitasat. Az Oktatasi
Hivatal mind az 5 gyermek esetében engedélyezte még egy évig az dvodai nevelést.

Targyi feltételek

Az intézmény megfelel a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. szdmt mellékletében
szerepld, a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezd (minimélis) helyiségeirdl és eszkdzeirol
sz616 jegyzék elbirdsainak.

A kotelezd eszkdzjegyzékben szereplé élvarasokon til a kovetkezd nevelési évben az
intézmény 6vodai multifunkcids sportpalyaval béviil. A Magyar Falu Program 6vodai sport
alprogram keretében ,Irdny a pélya” elnevezéssel meghirdetett palvazati tdmogatdsnak
koszonhetéen. 2021.augusztusaban megtortént a palya épitési terliletének atadasa a kivitelezo
részére. Jelen beszdmolo elkészitésének idopontjaban a sportpalya elkésziilt. A létesitményt
Téthné Szab6 Anita polgarmester asszony 2021.november 04-én vette 4t a kivitelezést végzo
Beruh4zési, Miiszaki Fejlesztési, Sportiizemeltetési és Kozbeszerzési Zartkoriien Mikodo
Részvénytarsasag képvisel6jétol.

Komplex jellege alkalmassa teszi kiilonb6z6 sportagak alapjainak elsajatitasara: kézilabda,
labdarigas, koséarlabda. Ezeken kivil alkalmas tigyességi jatékok, mozgaskoordinaciés és
specidlis mozgasfejleszté feladatok gyakorldsira egyarént.

A projekt részeként a palyan kiviil az 6voda szamdara atadasra keriiltek mozgasfejlesztd
eszk6z0k is:  kiilonbdz6 méretli és formdju labdak, focik, egyensulyérzéket,
mozgéaskoordinaciot fejlesztd specidlis eszk§z6k tovabbi 1 250 000 Ft értékben.

A gyerekekkel 2022. tavaszan, - az id6jaras alakuldsanak fliggvényében - vessziik birtokba a
létesitményt.




Az intézményi Pedagégiai Program megvalésitisinak gyakorlata,
a szakmai-pedagoégiai munka rovid bemutatasa

Ovodankban a helyi sajatossdgok figyelembe vételével készitett sajat Pedagogiai Program
alapjan valdsitjuk meg nevelé-fejleszté munkénkat. A Pedagégiai Program hatékonyabb
megval6sitasa érdekében szakmai munkak$zosség és szakmai munkacsoportok miitkédnek.

Szakmai munkakdzisség

1. Kérnyezeti nevelés szakmai munkakdzdsség

Célja: A koérnyezet szeretetére, a természet védelmére. a kornyezettudatos magatartdsra
nevelés, valamint az egészségmeg0rzés intézményi feladatainak koordinalasa.
Tagjai: a teljes nevelGtestiilet

Szakmai munkacsoportok

1. Belsé 6nértékelési munkacsoport

Feladata: a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

- az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvérds
rendszer intézményi értelmezése,

- az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben

- apedagogusok és a partnerek téjékoztatasa,

- a kollégak bevondsa az onértékelés  lebonyolitdsaba

- a neveldtestiilet tdjékoztatasa az éves 6nértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

- adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdéives
felméréshez - adatrdgzités),

- az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felilleten az onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértdk szamara.

- kozremiikddik az intézményi elvaras rendszer meghatdrozasaban, az adatgyiijtéshez
sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitdsdban, az éves terv és az Ot éves program
elkészitésében, az aktuélisan érintett kollegak tdjékoztatdsaban, az OH informatikai
tamogaté feliiletének kezelésében.

Ovodai nevelésiink feladatai

- Az egészséges életmod alakitasa
- Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt k6z0sségi nevelés
- Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa




Az 6vodai élet tevékenységi formai

Az alabbi tevékenységi formakon keresztiil valdsitjuk meg az 6vodai nevelés feladatait

Eseménynaptar a 2020-2021-es nevelési évre

Jaték

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték, gyermektdnc
Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

Mozgéas
A kiilsé vilag tevékeny megismerése

- kérnyezeti nevelés
- matematikai tartalmak

Munka jellegii tevékenységek
A tevékenységekben megvaldsuld tanulés

A mindennapok fejleszté-nevel6 munkéjat a nevelési év sordn kiilonboz6 eseményekkel
szinesitjik. Az intézmény éves munkatervében kap helyet az eseménynaptar, mely jeldli a
jeles napjainkat, linnepeinket, programjainkat. A 2020-2021-as nevelési évre is elkészitettiik
az intézmény eseménynaptarat, azonban legtobb elemét nem tudtuk megvaldsitani a
COVIDI19 veszélyhelyzet miatt.

IDOPONT
2020
okt. 07.
okt. 15.
okt. 22.
okt.. 29.
dec. 06.
dec. 06.

A PROGRAM MEGNEVEZESE

Allatok vildgnapja alkalmabél
csaladi gazdasagok
megldtogatasa csoportszinten

,»Ovi nap” nyilt nap a sziilék
részeére
,,OVi nap” nyilt nap a sziilék
részére
,Ovi nap” nyilt nap a sziilék
részere

Advent, {innepi késziilodés
kezdete

Mikulasvaro Csaladi Nap

CEL-
CSOPORT

minden
csoport
nagycsoport

kozépsbeso
p.

kiscsoport

minden
csoport

minden
csoport

FELELOSOK

csoportvezetd
dvoda-
pedagdgusok

6voda-
pedagdgusok

ovoda-
pedagdgusok

intézményveze
to
/csoportvezetd
6voda-
pedagogusok

MEGJEGYZES

megvaldésult

nem valésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

megvalésult

részben
valésult
meg, az
intézmény
gyermekeinek
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dec.

dec.

2021

febr.

21. Karacsonyi linnepség 6vodai
szintl

21. Karacsonyi linnepség

07. ,,Télbucstztatd Farsangolas™
A Miivelddési Hazban

minden
csoport

nagy-
csoportosok
sziileik,
meghivott
vendégek

minden
csoport,
sziilokkel,
meghivott
vendégekke
1

nagycsoport
o6voda-

pedagogusai

int.vezetd/
nagycsoport
6voda-
pedagdgusai

int.vezetd/
ovoda-
pedagdgusok

és dolgozéinak
részvételével,
sziilok nem
vehettek részt
az intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

megvaldésult

nem valdsult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

Az 6vodaban
valosult meg a
gyermekek és a
dolgozék
részvételével,
sziilok és
meghivott
vendégek nem
vehettek részt
az intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései

miatt




marc. 12, Marcius 15. Nemzeti tinnep csoportszint  csoportvezetd
en ovoda-
minden pedagdgusok
csoport

nagycsoport nagycsoport

osok 6voda-
részvétele a  pedagdgusai
telepiilési

szintli

linnepségen

marc. 24. Viz vildgnapja alkalmdbol csoportszint o6voda-
kirandulas a Laské patakhoz enminden  pedagdgusok
csoport

nem valésult
meg, az
intézmény
koronavirus
terjedésének
megakadalyoza
sa miatt
elrendelt
rendkiviili
zdrva tartasa
miatt

nem valésult
meg, az
intézmény
koronavirus
terjedésének
megakadalyoza
sa miatt
elrendelt
rendkiviili
zAarva tartasa
miatt



apr.

I3

apr.

apr.

.

apr.
apr.

dpr.

apr.

15.

23.

16.
23.
30.

23.

22.

29.

,,Ovodéba csalogato” a kovetkezd
nevelési
évben
6vodakotele
ss¢ valo
gyerekek és
sziileik
minden
Szinhazltogatés Egerbe csoport
/palyézati forrasbol/
,»Ovi nap” Nyilt nap kiscsoport,
,»Ovi nap”Nyilt nap k6zépso-
»OVi nap”Nyilt nap csop.
nagycsoport
sziil6k
Fold napja alkalmabdl csoport-
viragiiltetés az oviban szinten
minden
csoport
Bébeldadas az 6vodaban minden
A harom kismalac csoport
EFOP-1.5.3.péalyézati forrasbol
Bébelbadas az dvodaban minden
A kecskegiddk ¢s a farkas csoport

intézményveze
t6/ helyettes
nagycsoport
6vodapedagog
usai

intézmény-
vezetd, 6voda-
pedagogusok

dvoda-
pedagdgusok
intézmény-
vezetd

intézmény-
vezetd/csoport
vezetd ovoda-
pedagégusok

intézmény-
vezetd

intézmény-
vezetd

nem valosult
meg, az
intézmény
koronavirus
terjedésének

megakadailyoza

sa miatt
elrendelt
rendkiviili
zarva tartasa
miatt

nem valésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt
nem valésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

megvalésult

megvaldésult

megvalosult
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maj.

maj.

maj.

maj.

maj

04.

04.

05.

14.

cimmel
EFOP-1.5.3.pélyézati forrasbol

Anyaék napi linnepség

Anyak napi linnepség

Anyak napi linnepség

Madarak és Fak Napja
Kirandulas a helyi
Horgasztéhoz

26. Gyermeknapi forgatag
/babeldadas,ugralovar/

kis- kiscsoport
csoportosok  6voda-
anyukak, pedagogusai
nagymamak
kozépsod k6zépsd
csoportosok  csoport évoda-
anyukak, pedagogusai
nagymamak
nagy- nagycsoport
csoportosok 6voda-
anyukak, pedagbgusai
nagymamak
minden intézmény-
csoport vezetd/
o6vodapedagog
us
minden intézmény-
6vodas vezetd,
gyermek , csoportvezetd
kistestvérek ovoda-
és szulok pedagdgusok

nem valdsult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt
nem valésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

nem valoésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

nem valdésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

részben
valésult

meg, az
intézmény
gyermekeinek




maj.

maj..

jan.

jun.

jun.

27. Evzar6 tinnepség

28.

04.

16.

18.

Evzar6 iinnepség

Nagycsoportosok bucstiztatdsa

Kirdndulas Szilvasvéradra
EFOP-1.6.2 palyazati forrasbél

Utazo
ismeretterjesztd
gyermekeldadés a
Mivelédési Hazban
Jatszotér latogatas és fagyizds
Flizesabonyban

EFOP-1-6-2 palyazati forrasbol

planetariumi

helyi

kis-
csoportosok
és sziileik

kozépsd
csoportosok
és szlileik

nagy-
csoportosok
csaladjaik,
meghivott
vendégek

minden
csoport

minden
csoport

kiscsoportos
6vodapedagdg
usok

k6zépsod
csoportos
6vodapedagodg
usok

int.vezets/
nagycsoportos
ovoda-
pedagdgusok

int. vezetd

int. vezetd

és dolgozdinak
részvételével,
sziilok nem
vehettek részt
az intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt
nem valésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

nem valdésult
meg, az
intézmény
koronavirus
elleni
védekezési
intézkedései
miatt

megvaldésult

megvaldsult

megvaldsult
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Az intézmény miikddése a koronavirus jarviny terjedésének megakadilyozisa
érdekében bevezetett intézkedések tiikrében

A 2020-2021-es nevelési év egészére ranyomta bélyegét a koronavirus jarvany.
Az eseménynaptarunk megjegyzéseibdl is kitlinik, hogy 6vodank kialakult, hagyomanyos
eseményei, rendezvényei szinte Kkivétel nélkiil elmaradtak, az Emberi Eréforrasok
Miniszterének a koéznevelési intézmények mikodésére vonatkozd rendeletei és ajanlasai
miatt.
Folyamatos volt a gyermekek nagy ardnyu hidnyzésa, mar enyhe felséfoku, vagy
emésztOrendszeri tiinetekkel sem latogathattédk az intézményt. A beteg gverekek tiinetei
elhtizodtak, gyakran 2-3 hétig sem johettek 6vodaba. Ennek ellenére az intézménybe jard
gyerekek koziil senki nem esett at igazoltan a koronavirus fertézésen, ez azonban vélhetéen
csak azért alakult igy, mert a gyerekeknek a héziorvosaik egy esetben sem kértek a fert6zést
hivatalosan igazolo PCR tesztet.
Az intézmény a nevelési év kezdetétdl (2020.09.01.) folyamatosan fenntartotta a 2020.
marciusatol életben 1évd, a koronavirus jarvany terjedésének megakadalyozasa érdekében
bevezetett intézkedéseit:
- a sziilok napi szinten nem jOhettek be az intézménybe, érkezéskor és tdvozaskor a
bejarati ajtoban adtak at gyermekeiket az 6voda dolgozdjanak, tavozaskor szintén ott
vették at Oket az 6voda dolgozdjatél (szdjmaszk hasznalata ezen alkalmakkor a
dolgozdknak is kitelezb volt)
- a sziilék a teraszon vérakozhattak, az épp aktudlis szdjmaszk hasznalatanak és
védotavolsag betartdsdnak szabalyait kovetve
- a sziilék az dvodapedagogusokkal torténé kapcsolattartds idejére — kézfertbtlenités,
maszkhasznalat és védotavolsag megtartasa mellett — j6hettek be az intézménybe
- érkezést kdvetben, még az elbtérben a gyerekeknek homérsékletet mértiink és kezet
ferttlenitettlink
- atoltozést kovetden csak kézmosas utan léphettek a gyerekek a csoportszobaba
- textiltorolkozo helyett attértiink a papirkéztorld haszndlatara
- a csoportszobaba csak a koénnyen fertdtlenithetd, milanyagbdl vagy fabél késziilt
jatékokat hasznaljuk
- naponta tdbbszor sor kerdilt felilletfertGtlenitésre, a csoportszobak szellztetésére és
lehetdség szerint sokat tartézkodtunk a szabadban
- agyermekek otthonrdl csak a beszoktatés idejére hozhatnak egy ,.kedvencet”

Az emberi eréforrasok minisztere a 17/2021 (II1.5) hatarozataban 2021. marcius 8-tdl aprilis
19-ig valamennyi 6vodaban rendkiviili sziinetet rendelt el. A rendkiviili sziinet idején a sziildk
indokolt esetben tiigyeleti elhelyezést kérhettek gyermekiik szdméra. Intézményiinkben ezen
id0szak alatt 8-10 gyermek szamara kértek a sziilok ligyeletet.

Mezbtarkany Kozség Onkormanyzata a rendkiviili sziinet idején minden hétkdznap napi
haromszori ingyenes étkezést biztositott a gyermekek szdmadra, melyek elvitele egyszer
hasznélatos ételdobozokban tortént a f6z6konyhardl.

Koronavirus fertézés miatt kdznevelési intézmények bezardsarol a fenntartok mdr nem
donthettek. Intézményi részleges, vagy teljes bezarasat az Oktatasi Hivatal rendelheti el, az
intézményben igazoltan fert6zott gyerekek, vagy dolgozdk esetében. Ilyen bezarasra
dvodankban nem keriilt sor.



Augusztus honapban az intézmény a nydri nagytakaritds és a karbantartasi munkélatok idejére
zarva volt. Az tigyeletet igényld sziilék szdmaéra az egerfarmosi tagévodaban biztositottuk a
gyermekek elhelyezését.

Augusztus 31-én megszlint a Mez6tarkany-Egerfarmos Koznevelési Mikrotarsulas, az
egerfarmosi tagovoda 6nalld intézményként folytatja miikodését. Megtortent a dolgozdk
atadasa, az ehhez sziikséges modositasok €s dokumentumok elkészitése a KIR és a KIRA
rendszerben egyarant.

Mez6tarkany, 2021.12.12.

Po o hmer N
Rektori Gyongyike Ottilia
intézményvezetd

Seane
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Kedves Sziil6k/térvényes képvisel6k!

Alapelviink, hogy az oOvodankban olyan bizalommal és torodéssel teli Iégkort kell
teremteniink, amiben minden gyermek elfogadja segit6, batoritd kapcsolatunkat, szivesen
részt vesz az altalunk felkinalt tevékenységekben és ez 4ltal fejlodése gazdagabba,
szinesebbé, folyamatosabba és biztonsagosabba valik.

A rank bizott gyermekek nevelése, oktatdsa kdzos felelosségiink, ezért azt szeretnénk, ha
Onok, mint sziilék/torvényes képviselék, és mi, mint pedagdgusok azon munkalkodnank,
hogy kialakulé kapcsolatunkra a kolcsonds bizalom és tisztelet legyen a legjellemz6bb.
Egyiittm{ikddésiink eredményességéhez, partnerkapcsolatunk kiépitéséhez segitségiil szolgal
s Utmutatast ad hazirendiink, mely tartalmazza az 6vodai életet meghatarozé szokasokat,
szabalyokat. Segiti Onoket az eligazodasban, a megértésben, a sziiléi jogok és kotelességek
megismerésében és gyakorlasaban egyarant.

Szamunkra fontos, hogy On, és gyermeke szivesen j6jjon hozzank és ,otthon” érezze magét
abban a nevelési rendszerben, amelyet a MezStarkanyi Mesevar Ovoda nevelétestiilete
alakitott ki.

Ennek érdekében készitettiik el hazirendiinket, amely remélhetdleg segiti az 6voda és a csalad
egylittmiikodését, a deriis, €s nyugodt 6vodai légkor fenntartdsa mellett az 6vodai nevelési
feladatok zavartalan ellatasat.

A hézirend készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek gyakorlatara épitve az Onsk
elvarasait, jogaikat és kotelezettségeiket, valamint a gyermekeik mindenekfelett all6 érdekeit
vettiik figyelembe.

Minden olyan lényeges informaciot itt adunk meg, mely sziikséges az dOvodai élethez.
Haézirendiinkben foglaltak megtartasa a gyermekek, a sziildk/térvényes képviselok, az itt
dolgozék érdekeit egyarant szolgalja. Biztonsagot, kapaszkodot ad az Ovodaba Iépés
pillanatatél a mindenkit érintd jogok és kotelezettségek rendszerében, s egyben alapja annak,
hogy harmonikus, nyugodt, tolerans, partneri viszonyban gondoskodhassunk a rank bizott
kisgyermekekrol.

A hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az évodankba torténd jogszerl belépéstdl az
intézmény elhagyasdig terjed6 idére, a nevelési id6n tal, vagy az intézmény épiiletén kiviil
szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Kérjiikk Onoket, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassék végig,
és a gyermekek biztonsdga, nyugalma, valamint az intézmény zavartalan miikodése
érdekében legyenek partnereink a benne foglaltak érvényesiilésében.

Kelt: Mezo6tarkany, 2021.08.26.
Ph.

Rektori Gyongyike Ottilia
intézményvezetd



1. Bevezeto rendelkezések
1.1 A hdzirend célja, feladata

A hazirend az 6voda 6nallé belsd jogforrdsa. A pedagdgiai programmal és a szervezeti és
milkddési szabalyzattal, valamint a fenntartd dontéseivel egyiitt meghatarozza az intézmény
bels6 mikddését. Az 6voda hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek végrehajtasanak helyi intézményi maédjat, tovabba az 6voda
altal elvart viselkedés szabdlyait.

A héazirend tovabbi célja, hogy a gyermekek, a sziilok/térvényes képviselok (tovabbiakban:
sziil6(k)), az 6voda dolgozoi és az 6vodaval jogviszonyban nem 1évs, de az intézmény
létesitményeit jogszerlien hasznalé személyek szamara rogzitse a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorldsanak modjat és az 6voda munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.
Az itt szerepl6 eldirasok feladata, hogy biztositsdk az dvoda torvényes miikodését, a nevelés
zavartalan megvalositasat, és segitsék az ovoda kozosségi életének megszervezését.

A hazirend jogszabalyi hattere, valamint az 6voda mitkodési és szakmai tevékenységét
meghatarozo jogszabalyok:

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

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

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatéasardl

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarodl, valamint a gyamhat6sag szervezetérol €s illetékességérdl

o 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
ellatdsok ¢s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

* 363/2012. (X11.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

o 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

o 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai  szolgaltatasokat  ellaté  intézményekrol és a  pedagbgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl

o Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

o 2012. évi II. torvény a szabdalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

e 121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

o 20/2021. (VL8.) EMMI rendelet a 2021/2022. tanév rendjér6l

e 2021. évi LII torvény az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

| o
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e Magyarorszag Alaptdrvénye
e 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol.

1.2 A hazirend idobeli hatdlya

A héazirend 2021.szeptember 1. napjatdl Iép hatalyba és hatarozatlan id6ére szol. Ezzel egy
idoben hatalyat veszti a korabbi hazirend.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet, és a Sziildi
Szervezet..

A hadzirend személyi hatdlya kiterjed:

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra;

e az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre;

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasaban;

o asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A hazirend teriileti hatdlya kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,

e az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédd - ovodan
kiviili programokra,

o az intézmény képviselete szerinti és kiilsé kapcsolati alkalmakra.

A Hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitia meg. A dokumentum a vonatkozd
jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi gyakorlata, az
intézmény sajat mikodésének belsd szabalyzdja. Megvaldsitasdval biztositja a pedagdgiai
programban foglalt célok elérését, betartdsa kotelezd a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak
megfelelen az 6vodakozosség és a sziiloi kozosség minden tagja szamara.




1.3 Altaldnos informdciok az évoddrol

Elérhetéségek
Intézmény neve cime

Telefon E-mail

Mezétarkanyi Mesevar Ovoda
3375 Mezétarkany, Rakoczi ut 38. 36/491-181 ovimezo3375@gmail.com

Felveheté gyermeklétszam:75 f6 | Ovodai csoportok szima: 3
(+20% fenntartoi dontés alapjan) | 1 kiscsoport

1 k6z€ps6 csoport

1 nagycsoport

Intézményvezetd:
Név Telefon E-mail
Rektori Gyongyike Ottilia 30/491-0243 ovimezo3375@gmail.com

Intézményvezeté-helyettes

Név Telefon E-mail

Ivéanné Antal Zita 36/491-181 ovimezo3375@gmail.com

Mezétarkany Kozség Onkorményzat kozigazgatasi

Az bdvoda milkodési teriilete: .
teriilete

Az évoda fenntartéja

Mezétarkany Kozség Onkormanyzata

A fenntarté megnevezése cime o i
3375 Mezétarkany, Kossuth ut 81.

A fenntart6 e-mail cime onkormanyzat@mezotarkany.hu

A fenntart6 telefonszdama 36/491-933

2. A miikddés rendje, a munkarenddel kapcsolatos szabalyok

2.1. Az intézmény nyitvatartdsa

Intézménytink hétf6td] péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikddik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: Reggel 7 ordtol délutdin 17 ordig
Nyitvatartasi ido: napi 10 ora.
Az éallami linnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet intézményiink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.
Az 6voda nyitasat kvetden, valamint a zarast megel6zden a gyermekek 1étszamatol fliggden
Osszevont csoportok miitkddhetnek altalaban:
- reggel 8 ordig
- délutan 16:00-17:00 ordig
Az §sszevonds nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az

6vodapedagogusok ismertetik a sziilékkel.
| //%



A gyermekekkel lehetéség szerint az intézmény teljes nyitvatartasa alatt - a csoportok heti és
napirendjének megfelel6en - d6vodapedagdgus foglalkozik. Amennyiben azonban sziikséges, a
nevelési id6n kiviil 12:00 6rat6l 17:00 6rdig a gyermekek feliigyeletét pedagégus munkat
kozvetleniil segité alkalmazott is ellatja.

A nevelési év szeptember 1-t8] augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
1. Szervezett tanulasi idészak: szeptember 1-t6] majus 31-ig
2. Nyari id6szak: jinius 1-t6] augusztus 31-ig

2.2. A zarvatartds eljdrdsrendje

Az 6voda épiileteinek tizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarvatartas alatt
sziinetel. Ekkor torténik az éves feltjitas, karbantartas, nagytakaritas.

Ez id6 alatt az dvodaban meghatarozott napon tigyelet tartasa kotelezd délelott 8:00-14:00
oraig. Az ligyeleti napot a fenntart6 hatdrozza meg.

A nyari zarvatartas alatt a hivatalos tigyeket tigyeleti napon az intézmény vezetdje, illetve az
altala kijelslt személy intézi. Az tigyeleti napokrdl a sziilok tajékoztatast kapnak.

Nevelési évben a hivatalos tligyek intézése az dvodavezets irodajaban torténik.

A nyari zaras idépontjarol legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziil6ket.

A nyari zarvatartas alatt sziil6i igény esetén a gyermekek részére iigyeletet biztositunk.

Az épiiletek nyari nagytakaritasi, karbantartdsi és feldjitdsi munkalatainak zavartalan
lebonyolitasa miatt sziildi igény esetén ligyeletet biztositunk a gyerekek szamadra.

A téli zarvatartasrol a fenntarté dont. A dontésrél az 6voda legkés6bb november 1-ig
tajékoztatjuk a sziiloket.

A sziil6i ellatasi igények megismerésére épitve, az linnepi idészakban a sziilo kérésére
iigyeletet biztositunk.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd, vagy mas felettes szerv engedélyével
egészségiigyi okokbdl, természeti vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

Rendkiviili események (pl.: tiizriadé, bombariadé) bekovetkezésekor az intézmény
szabalyzataiban rogzitett sziikséges intézkedéseket az Ovoda dolgozédi haladéktalanul
megkezdik a gyermekek biztonsaganak figyelembevételével. A sziilok minden esetben
tajékoztatast kapnak a rendkiviili eseményrél és a megtett intézkedésekrol.

2.3. Az iskolai sziinetek alatti nyitvatartds eljdrdsrendje

Az iskolai sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kézben az 6vodai élet
zavartalan miikddését biztositva, de az észszerliség és takarékossag jegyében felmérjik a
varhato gyermeklétszamot. A sziilok irdsban nyilatkoznak arr6l, hogy a sziinet idejére
igénylik-e a gyermekilk szamara az O6vodai ellatdst. Rendkiviili esetben (pl.
pedagdgushianyzas) csoportdsszevondst a jogszabalyban szabalyozott csoportonkénti étlag
gyermeklétszam betartdsdval, a helyettesités jogi eldirdsainak, a neveldtestiilet egyenletes
leterheltségének ¢és véleményének figyelembevételével az Ovodavezeté rendelhet el.
Huzamosabb idoére torténd csoportdsszevonds esetén az dvodavezetd koteles tajékoztatni a
fenntartot. Létszamtol fliggetleniil nem vonhat6 6ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaréd
fert6z6 megbetegedés van. Az iskolai szlinetek idészakdban alacsony létszam esetén
Osszevont csoporttal miikodhet az dvoda.



2.4. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljdrdsrendje

1"

A torvényi eldirdsoknak megfelel6en intézménylink nevelési évente 6t munkanap igénybe
vételével, nevelés nélkiilli munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok
szamara lgyeleti ellatdst biztositunk. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelGtestiilet
szakmai tovabbképzésre, valamint az intézmény miikddésével kapcsolatos tervezési és
értékelési feladatok ellatasara hasznalja fel.

A nevelés nélkiili napok id6pontjardl a sziilok legkésobb hét nappal eldbb értesitést kapnak.

3. Az dvodai elhelyezés igénybevételének lehetésége

3.1. Az dvodai felvétel, dtvétel, az ovodai jogviszony létrehozdsa jelentkezés alapjdn
torténik.

Az 6vodaba az a gyermek vehet6 fel, aki:

- az adott naptéri év augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdltotte,

- életvitelszertien az 6voda korzetében lakik,

- a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti (2,5 éves, nem
ovodakdtelezett), feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai kérelme
teljesitett, és még rendelkezik szabad évodai fér6hellyel.

- akit a Szakértéi Bizottsag diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja amellett,
hogy az 6voda alapit6 okirata szerint az adott SNI teriilet ellathato. Ennek hidnyaban
jegyzo6i engedéllyel/hozzajarulassal lathato el a gyermek.

- Az 6vodai felvétel eljarasrendjét az aktudlis nevelési évet megelézden, a jogszabaly
altal meghatdrozott id6pontban a fenntarté 6nkormanyzat szabalyozza, kdzleményben
vagy hirdetményben teszi kozzé. A kiadott kozleménynek vagy hirdetménynek
megfelel6en, az dvoda vezetdje gondoskodik az eljarasrend trvényes betartasaért. A
szl - az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett -
gyermekét koteles beiratni a fenntartdé Onkorményzat altal kozzétett kdzleményben
vagy hirdetményben meghatarozott idopontban. A szabalysértésekrol, a szabalysértési
eljarasrol szol6 2012. évi 1. torvény 247. § (1) bekezdés a) pontja értelmében az a
sziilo vagy torvényes képviseld, aki a sziil6i feliigyelete vagy gyamsaga alatt allo
gyermeket kell6 idében az 6vodaba nem iratja be, szabalysértést kovet el. A gyermek
6vodai nevelésbe vald iratdsanak elmaradasar6l az dvodavezet6 haladéktalanul értesiti
az Oktatasi Hivatalt.

Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre.

Az Ovoda vezetbje az Ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését - a
beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kéveté 30 napon beliil - irasban, a kérelem elutasitisara
vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziilével.

Az értesités vagy hatdrozat atvétele torténhet:
- aszllo atvételt igazold alairasaval,
- postai atvétel igazoldsaval,
- amennyiben a sziil6 az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetdségének
megadasaval — kérte, elektronikus uton.

A gyermek személyiségi jogait figyelembe véve a felvett/elutasitott gyermekekr6l névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifliggeszteni, honlapon megjeleniteni TILOS!



A gyermek - személyesen, illetve sziilein keresztiil - a beiratas napjatdl kezdve az 6vodai
jogviszonyon alapul6 alabbi jogait gyakorolhatja.
- Az 6voda mikodésérol, az 6vodai csoportba torténd beosztasrdl, az dévodai
beszoktatasrol/befogadasrol sz616 tajékoztatd értekezleten vald részvétel.
- Ovodai jel valasztasa, 6vodapedagégusokkal, dajkaval, pedagogiai asszisztenssel valo
megismerkedés.
- Csaladlatogatas idopontjanak leegyeztetése a csoportos évodapedagdgusokkal.
- Ovodai étkezés megrendelésének és befizetésének bonyolitésa.

A helyi adottsagoknak, Pedagbgiai Programnak, nevelGtestiileti dontésnek megfeleléen a
felsorolas bovithetd.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 49. § (3a) bekezdésére
alapozva a gyermek az Ovodai jogviszonyon alapuldé aldbbi jogait az elsd nevelési év
megkezdésével, szeptember 1. napjatol - nevelési év kdzben torténd felvétel esetén a felvételi
hatarozatban szerepl6 naptdl kezdve - gyakorolja:

- Jelenléti 6vodai nevelésben valo6 részvétel, az dvodaba jaras valos megkezdése.

- Intézményhasznalat, 6vodai rendezvényeken vald részvétel.

- Szocialis kedvezményekre valo jogosultsag.

- Ovodai étkezés — az egyéni sajatossagok (ételallergia stb.) figyelembe vételével.

- Sziikség szerinti SNI, BTMN fejleszt6 nevelésben torténd részvétel

Az aktudlis nevelési év megkezdését kdvetden a jelentkez6 gyermekek felvétele a nevelési
évben folyamatos.

Az 6vodai felvételrdl a torvényi elbirdsok értelmében az intézmény vezetdje dont.

Az életvitelszerii tartézkodas igazolasa — kiilondsen abban az esetben, ha az dvodai szabad
férohelyekre tuljelentkezés torténik — a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VII1.28.) Korm. rendelet 20. § (9)
és (10) bekezdése szerint torténik. Az dvodavezetd vagy a fenntartd altal szervezett bizottsag
a gyermek Ovodai korzetben torténd életvitelszerli tartézkodasanak valdssagat a sziilé
felszolitasa, valamint a védond bevonasan keresztiil jogosult ellendrizni.

Az 6voddaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrél és az esélyegyenléség
elémozditdsardl szoldé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel
Osszhangban - az 6vodavezetd dont.

Atvétel

A sziilé gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a
nevelési évben folyamatos.

Az 6vodai nevelésben valé részvételre kotelezett gyermek mas 6vodabdl t6rténd atvétele
esetében az 6voda vezetdje a dontésrol értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

Az értesités torténhet postai Gton vagy elektronikus levél formajaban.

Amennyiben az Ovodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan keriil sor, a
felvételrdl szo6l10 értesitést szamara is meg kell kiildeni.
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Ovodai nevelésben valo részvétel

Az Nkt. 8. §-a értelmében az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilénésen az utolsé évében
az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban
6vodai foglalkozason vesz részt.

Felmentés ovodai nevelés alol

A Nkt. 8. § (2) szerint a sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
e annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti,
e kiilonos méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti
a Kormany rendeletében kijel6lt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményeli,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védond rendelhetd ki.
Tartos gyodgykezelés alatt all6 gyermek esetében az egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV.
torvény (tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az
Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki.
Tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév éprilis 15. napja utan is
benyujthato. Az eljaras idétartama Stven nap.
A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizenst napon beliil lehet
meginditani. A felmentést engedélyezo szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg.

Az Nkt. 4. § (18. pontja szerint tartds gydgykezelés alatt allé gyermeknek tekintendd az a
gyermek, akinek egészségligyi ellatdsa az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-
szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevd
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhat6an
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud
részt venni, az az, a legalabb napi négy Orai tartamban meghatirozott Ovodai
foglalkozasokban nem részesiil.

Ha a tart6s gyogykezelés alatt 4116 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatdrozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv az oOvodai foglalkozason valé részvétel aldl
felmentette, az 6voda a sziild részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy
mds kezelés szilkségessége esetén tovabbirdnyitja a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez a 20/2021. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
Miikr.)75. § (5) bekezdése szerint.

3.2. Az ovodai jogviszony sziinetelésének és megsziinésének eljdrdsrendje

Az Nkt. 91. § (4) bekezdése értelmében sziinetel az 6vodai jogviszonya annak a gyermeknek,
aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfo1don teljesiti, a sziilo altal bejelentett naptol.
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Megsziinik az 6vodai jogviszony (6vodai elhelyezés):

Ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan, amennyiben a fogad6é 6voda a
gyermek nevelését eddigiekben végzé 6voda szamara elkiildte a dontésrol szoéld
értesitését. A partneri egyiittmiikodésre tekintettel, kérjiik, hogy ebben az esetben a sziilé
is értesitse az intézményt arrdl, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik.

Ha a teriiletileg illetékes kormanyhivatal a sziild kérelmére a gyermeknek felmentést
adott a kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel aldl - a szild aprilis 15-éig benyujtott
kérelme alapjan - annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Ujabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6tddik életévét betdlti.
Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

Ha az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes kort,
(és az Oktatasi Hivatal nem kiild hatarozatot tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
maradasardl).

A nem magyar allampolgarsagt gyermek kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.
Amennyiben a nem ovodakételes gyermek sziildje lemond az dvodai féréhely igényérdl.

Sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek esetében a szakértdi Dbizottsag szakértéi véleményét a tankotelezettség
megkezdésekor az dvoda az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek el6z6 dvodija,
az 1j 6voda szamdra megkiildi.

4. A tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésének és igazolasanak
eljidrasrendje

4.1. Az ovoddba jdrdsi kitelezettség elmaraddsa — kovetkezményei

Ha az 6vodakoételes gyermek egy nevelési évben igazolatlanul

e 6t nevelési napot mulaszt, az 6voda vezetdje

- 1998. évi LXXXIV. csaladok tdmogatasardl szolo torvény 15.§ (1-3) bekezdései
értelmében az intézmény vezetdje felhivja a csaladi pétlék jogosultjat az
igazolatlan mulasztassal Osszefliggd jogkovetkezményre (értesités igazolatlan
mulasztasrol nyomtatvany megkiildése sziilé/tdrvényes képvisel részére).

- a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot (teriiletileg
illetékes Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztilya) és a gyermekjoléti szolgalatot
(20/2012 (VIIL.31.)) EMMI rendelet 51.§ (4)). Az értesitést kovetéen a
gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a
gyermeket veszélyeztetd ¢€s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek o6voddba jarasaval a gyermek érdekeit szolgald
feladatokat.

e tizenegy nevelési napot mulaszt, az dvoda vezetdje a mulasztisrdl tajékoztatja a
teriiletileg illetékes kormanyhivatal szabalysértési hatosagi osztalyat.
o hsz igazolatlan nevelési nap esetében,

- kezdeményezi a csaladtamogatasi Ugyben eljaré hatosagnal (Magyar
Allamkincstar) az ellatds sziineteltetését. (1998. évi LXXXIV. csaladok
tamogatasarol szol6 térvény 15.§ (1,b))
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- az 6voda vezetOje az intézkedést, tdjékoztatasul megkiildi a gyamhatdsag részére
is. (Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztalyanak).

A sziilo kotelezettsége gyermekének barmilyen okbdl t6rténé tavolmaradasanak
(elozetes, vagy targynapi) bejelentése.

4.2. Ovodai nevelésbhél valo tivollét igazoldsa

¢ Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat.

e Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermekt6l valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti a
gyermek sziileit. Ezért az oOvodapedagdgusok felé sziildi kotelezettség az
elérhetoségek valtozasanak pontos, haladéktalan bejelentése.

e Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
orvosnak kell igazolnia. A Mikr.51. § (1) bekezdése szerint az igazoldsnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idStartamat is. A
tobbi kisgyermek egészségének védelme érdekében orvosi igazolas nélkiil a
pedagogus nem veheti be a gyermeket a csoportba. Ennek megvalésulasat az
6vodapedagdgusnak a felvételi és mulasztasi naploban dokumentdlni sziikséges.

e A hianyzas igazoldsanak dokumentumait az dévoda fenntartdja taniigyigazgatasi
ellenbrzés keretében vizsgalhatja.

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

- A sziil6 elGzetesen bejelentette az -dvodapedagdgusnak, hogy adott napon
gyermekét nem viszi az 6vodaba.

- A harom napon tili /nem betegség miatti/ tdvolmaradast irasban, az erre
alkalmas formanyomtatvanyon (1. sz melléklet), a sziil6 eldzetesen
bejelentette az dvodavezetdnek és a tdvolmaradasra engedélyt kapott.

- A gyermek beteg volt, €s azt az el6z6ekben meghatarozottak szerint igazolja.

- A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

4.3. Szeptember 1-t61 junius 15-ig, valamint a junius 16-t6l augusztus 31-ig tarto idoszakra
vonatkozo szabdlyok

Szeptember 1-t6l junius 15-ig:

e Amennyiben nem betegség miatt van tavol a gyermek (csalddi program, iidiilés), -
legkésbb a hidnyzast megel6z6 munkanapon 9.00 6raig — jelezni kell irdsban a
tdvolmaradast: elsGsorban a ,,Tavolmaradasi kérelem - sziil6i kérelem a gyermek
igazolt hianyzasahoz” nevili formanyomtatvanyon.

e Ha a gyermek alapos indok miatt nem tudott 6vodaba jonni (rendkiviili-, vératlan
élethelyzet) a tavolmaradast elektronikusan, vagy telefonon lehet bejelenteni.

e Az egy hetet meghalad6 hidnyzast a tervezett tdvolmaradas megkezdése eldtt legalabb
3 nappal be kell jelenteni.

e Az intézményvezetd a jogszabalyok és egyéni indokokat figyelembe véve allapitja
meg a tavolmaradas mértékét. Az engedély megadhaté, amennyiben a gyermek
rendszeresen jart 6vodaba és tavolmaradasa nem veszélyezteti fejlodését.

e 30 nap feletti - egybefliggd, folyamatos - hidnyzast az intézményvezetd - a gyerek
érdekét képviselve ¢és betartva -, a hidnyzds okanak részletes vizsgdlata utan
engedélyezheti, az 6vodapedagogusok véleményének kikérését kovetden.
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4.4. Az iskolai sziinetek (Gszi, téli, tavaszi és nyari) idészakdra vonatkozo szabdlyok
Ezen id6szak alatti hianyzast is elore jelezni sziikséges az intézményvezetbnek a

»lavolmaradasi kérelem - sziiléi kérelem a gyermek igazolt hidnyzasdhoz” nevii
formanyomtatvanyon.

5. A gvermekek érkezésének és tavozasanak eljarasrendje

A gyermekek nevelése folyamatos napirend alapjan torténik, mely azt jelenti, hogy az
6vodapedagogus a foglalkozasokat, a gyermekek jatékahoz, mindennapi tevékenységéhez
kapcsolja. Zavarja tehat a napirendet, ha egy késon érkezd gyermek atvételével meg kell
szakitania a tobbi gyermekkel valo foglalkozast. A sziild csak alkalmanként, a napirend
zavarasa nélkiil hozhatja kés6bb, vagy viheti el hamarabb a gyermekét, ezt minden esetben
egyeztetni sziikséges a gyermek dévodapedagogusaval.

Az alabbi idépontokban a napirend zavarasa nélkiil hozhatjak be és vihetik el
gyermekiiket:

a) Reggel 7 6ratol 9 oraig érkezhetnek a gyerekek

b) Délutan 15.30-t6] zarasig folyamatosan lehet hazavinni a gyerekeket

o Kérjiik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az 6vodaba és adjak at az
6vodapedagogusnak, a pedagogiai asszisztensnek, vagy a dajkanak, tavozaskor
szintén az &vodai dolgozdtdl kérjék ki a gyermeket. Felelosséget csak ebben az
esetben tudunk vallalni.

e Az dvoda kapujan vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne engedjék be és ki
sem.

e A gyermeket az 6vodabdl a sziild, illetve csak az altala megbizott személyek kérhetik
ki. A megbizasrol a sziilo, illetve az altala megbizott személy koteles az
6vodapedagogusokat irdsban értesiteni.

e A sziil§ irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az dévodapedagdgusok a gyermeket
testvérrel vagy szamukra idegennel haza engedjék. Az frdsos engedélyt a sziilének
kell atadni az 6vodapedagbgusnak.

e Az dvodapedagdgus, vagy mas ovodai dolgozoé altal kiadott gyermekért, tovabbiakban
a sziilo, vagy az érte j6vO irasban felhatalmazott személy a felelds.

o A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet az intézményben, igy, ha a sziill6 az
6vodaban gyermekét az oOvoda dolgozdjatdl atvette  a tovabbiakban teljes
felelosséggel felel testi épségéért, abban az esetben is, ha még az dvoda teriiletén beliil
tartézkodnak. Erkezéskor szintén a sziil6 felel a gyermek testi épségéért addig, mig
nem adja at az intézmény dolgozdjanak.

e Vilas esetén, vagy kiilon €16 sziilok esetében a birdsagi vagy gyamhivatali hatosagi
hatdrozatban foglaltak szerint koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Hatarozat
hidnyaban az 6voda koteles mindkét sziilé szdmara a sziildi jogoknak megfeleléen
eljarni és a gyermeket kiadni.

e Amennyiben a csalad Onhibajan kiviil, vagy mas okbol nem tud a gyermek
hazavitelér6l a zaras idejéig gondoskodni, az dvodapedagdgus koteles a sziiloket
telefon felhivni. Ha a sziil6t (gondviseldt) az dvodapedagogus telefonon nem éri el és
a sziil6 (gondviseld), barmilyen okbdl nem jelzett az dvoda felé késve érkezésérdl, az
ovodapedagogus értesiti a Csaldd és Gyermekjoléti Szolgalatot, az dvoda szocialis

segitdjét.
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Altalanos, keretjellegii napirendiink

Idépont Tevékenység

7:00-9:00 Folyamatos jatéktevékenység, egyéni és mikrocsoportos tevékenységek,

folyamatos tizdrai

9:00-11:45 Szabad jaték, Jatékba integralt tanulasi tevékenységek, Levegdzés,

11:45-12:00 | 6ltozkodés, testapolas, késziilédes az ebédhez

12:00-12:30 | Ebéd, testapolas, késziilddés a pihenéshez

12:30-14:30 | Pihenés

14:30-15:00 | Folyamatos ébredés, Uzsonna,

15:00-17:00 | Szabad jaték, mozgas a csoportszobaban, szabadban

Az 6voda rugalmas napirendjét meghatarozzak a helyi szokasok, rendezvények, id6jarasi
viszonyok. A napirend szervezését a csoportvezetd 6vodapedagdgusok végzik, a napirendtdl
valo jelentds id6beli eltérést az dvodavezetd engedélyezheti.

6. Gyermekek az dvodaban

6.1. A gyermek joga, hogy:

az ovodaban biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék: 6vodai életrend;jét
pihené id6, szabad id6, megfelelé testmozgéds beépitésével, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

személyiségét, nemi identitdsat, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben tartsdk, és
szamara fizikai és lelki er6szakkal szemben védelmet biztositsanak,

személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganéletéhez vald jogat az dvoda
tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlds azonban nem korlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében,

képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részestiljon,
adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban részesiiljon,

az ovoda vagy sziilei kézbenjarasaval - pedagdgiai szakszolgalat segitségért forduljon,
rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon,

l1-es tipust diabétesszel él6 gyermek a jogszabalyban foglaltak szerint ellatdsban
részesiiljon,

csaladja anyagi helyzetét6l fiiggden ingyenes étkeztetésben részesiiljon.

6.2. A gyermekek kotelessége, hogy:

az intézményes nevelésben részt vegyen, tankotelezettségét teljesitse,
Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét,

a sziil6 hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirfvizsgalaton,
elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket,
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e Dbetartsa az dvoda helyiségei és az 6vodahoz tartozo teriiletek haszndlati rendjét,

e meglrizze, illetbleg az el6irasoknak megfeleléen kezelje az Ovodaban hasznalt
jatékokat és eszkozoket, dvja az dvoda létesitményeit és eszkozeit,

e az Ovoda valamennyi dolgozdja és Ovodastarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa.

7. A gvermekekre vonatkozo6 védo - 6vo intézkedések

Az 06vd, védo elbirasokat az Ovoda pedagdgiai programjiban foglalt, teljes korli
egészségfejlesztési programban szerepld tartalmi kovetelményekkel egységben kell
értelmezni és alkalmazni.

4

7.1. A gyermekeknek az 6voddban torténd tartozkodds sordn be kell tartaniuk:
o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat.

A tevékenységeikkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
az Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint (kirdndulasok és egyéb
programok, 0j gyermek érkezését kovetden, udvarra menetel el6tt stb.) életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetjiik, betartatjuk, melynek tényét és tartalmat a
csoportnaplékban dokumentéljuk.

Kérjiik a sziildket a szabalyok koz6s foganatositaséara és betartatdsara!

7.2. Sajdt egészségiik érdekében a gyermekeket az aldabbi szabdlyok betartdsdra neveljiik:

o étkezés utani fogmosas sajat fogmoso felszereléssel,

o étkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas,

e sajat torolk6zo hasznalata,

o a WC rendeltetésszer(i hasznalata,

o ¢étkezéseknél a sziikséges mennyiségli étel elfogyasztasa,

e szomjusag csillapitasira nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivéviz

fogyasztasa,

ebéd utani pihenés, alvas,

o friss levegOn torténd mozgasban valo aktiv részvétel,

o ételt és italt, édességeket a gyermek nem hozhat be az dvodaba csak kivételes esetben,
ha erre kiilon engedélyt kapott,

e acsoportszobaba valtécipében 1éphet be.

7.3. Sajdt testi épségiik érdekében a gyermekeket az aldbbi szabdlyok betartdsdra neveljiik:

a helyiségek €s az udvar rendjének betartéasa,

torna foglalkozason jol rogzithetd, csiszdsmentes valtocipdben, ill. a gyermek
mozgasat nem akadalyozoé ruhdzatban vald részvétel,

nyaklanc, gyliri, kark6té hasznalata a balesetveszély megel6zése érdekében az 6voda
teriiletén mell6zendo,

a jatékok, evéeszkdzok rendeltetésszerli hasznalata,

alvasidében csak az 6vodapedagdgus altal engedélyezett targyat tarthatja maganal,
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a csoportszobabdl csak engedéllyel a sziilé vagy a dajka felligyelete mellett [éphet az
engedélyezett helyiségbe,

az udvaron tartdzkodas soran csak a jatszérészen tartézkodhat,

az épiiletbol csak a sziilgvel Iéphet ki,

tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja,

tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai és lelki  bantalmazast nem
alkalmazhat.

7.4. A sziilok, pedagogusok feladata a gyermekbalesetek megelozésében

A szl gyermekét atoltoztetés utan az dvoda dolgozodjanak adja at.

A gyermek egyediil nem johet az 6vodéaba, még a kaputdl sem.

Délutani udvari tartdzkodas esetén kérjiik, hogy a gyermekért érkez6 személy menjen
oda az 6voda dolgozéjdhoz, vegye at a gyermeket, és csak ezutdn tdvozzanak el az
6vodabol.

Az dvodai élet soran a gyermekek csak felnott kisérettel mehetnek az udvarra, illetve a
mosdoba, ahol szintén feln6tt felligyeletet kell biztositani.

A Dbalesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utan az O6voda udvarat
jatszotéri tevékenységre” ne hasznaljak.

A sziilok munkahelyi és lakascimét, valamint telefonszdmat, annak valtozasait
jelentsék a csoportos dvodapedagégusoknak, hogy baleset, vagy betegség estén
azonnal értesiteni tudjuk Onoket.

Baleset esetén a sziilovel egy idoben azonnal értesitjiik az orvost, vagy sziikség szerint
a mentoket.

A pedagdgus a védo, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az o6vodai
foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

8. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Intézményiink miikddtetése soran az NNK 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell

tartani.

Az dvodaban csak teljesen egészséges (kozosséget latogathatd allapotu) gyermekek
tartozkodhatnak!

A gyermekek 6vodaba 1épésekor — a jelentkezés sordn — a sziilének tajékoztatast kell
adnia gyermeke rejtett betegsége, elhiiz6dod betegsége feldl (pl.: allergia, étel-
érzékenység, sziv és érrendszeri, vagy léguti, asztmatikus betegség, szocializacids, ill.
nyelvi/beszédbeli elmaradads stb.) fel6l. Amennyiben ez kés6bb jut az érintett
6vodapedagégus tudomdsédra, élhetiink az orvosi, pszicholdégusi kivizsgalas
inditvanyozésaval.

Az 6vodaban megbetegedd gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrévidebb
idon beliil haza kell vinnie.

A gyermekek részére gyodgyszer csak életsziikségleti betegség esetén, orvosi javaslat
alapjan adhaté be az dvodaban. Ettdl eltér az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek
6vodai ellatasa a vonatkozé jogszabalyban rogzitettek szerint.

Lazas, beteg, gyogyszert fogyaszté gyermeket a sajat, és 6vodastarsai egészségének
védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetben az dvodapedagdgus kotelessége a

gyermek atvételének megtagadasa.
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o Betegség utdn az 6vodapedagogus csak orvosi igazolassal egyiitt veheti at a gyogyult
gyermeket.

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén, az dvodat a sziillének azonnal értesitenie kell, a
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt
(Fokozott elovigyazatossag, fertotlenités, hivatalos szerv értesitése).

o Tilos az intézmény egész teriiletére allatot behozni! (Kivételt képez a vakvezets-segitd
kutya.)

e Az dvoda épiiletében és azon kiviil 5 méter tdvolsagban dohényozni tilos!

e A gyermekek altal hasznalt mosdoba, mellékhelyiségbe utcai cipével belépni nem
szabad.

o A szilok és mas gyermeket kisérd személyek — az 6vodai eseményeken,
rendezvényeken kiviil — csak a folyoson és a gyermekdltdzében tartdzkodhatnak.

9. A gvermekek sziikséges és behozhato felszerelései és eszkozei

Az eredményes nevel6/fejlesztd tevékenység érdekében az alabbi felszerelések sziikségesek,
melyrdl minden nevelési év utolsd6 — 10j belépd kiscsoportosok esetében elsé - sziildi
értekezletén tajékoztatjuk a sziildket:

e Az 6vodaba gyermekiiket tisztan, egészségesen €s gondozottan hozza be sziiléje, vagy
az altala megbizott személy.

e Valtocipé a csoportszobai tartdzkodashoz kotelezd. (jol szell6zd, csuszasmentes,
megfelel$ labtartast biztositd 1abbeli). Papucs és atnedvesedé mamusz nem lehet a
valtécipd.

o Testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (rovidnadrag, pold, jol rogzithetd
tornacipd).

e Viltéruha behozatala minden gyermek szamara kotelez6: egy-két valtas alsonemii és
id6jarasnak megfelel6 felséruhazat.

o A gyermekek ruhdja és cipdje Osszecserélodhet, éppen ezért a kdnnyebb felismerés
érdekében kérjiik azokat a gyermek ovodai jelével ellatni.

e Az dvodai linnepek és egyéb rendezvények alkalmaval az iinnepi vagy egyéb mas
ruhazat sziikségességérol a sziiloket tajékoztatjuk.

e Az o6vodai neveléshez nem sziikséges eszkdzok (pl.€kszer, kivétel jol kapcsolhato
fiilbevald) behozatalat kérjiik mell6zni. A behozott és viselt ékszerért, - beleértve a
fillbevaldt is — az 6voda dolgozoi nem tudnak feleldsséget véllalni.

e Az ovoda nem vallal kartéritési felelésséget a gyermekek ruhazatdban, Idbbelijében
bekovetkezett karokért, illetve azok elvesztése, ellopasa esetén sem.

e A gyermekeknek tilos az dvodaba gyogyszert, pénzt, tlizgyujtd, vagod-sziré vagy
sériilést okozd eszkozoket, tovabba erdszakot jelképezd jatékokat (miianyag jaték
pisztoly, puska, tor,stb.) behozni.

e A gyermekek nem haszndlhatnak cumisiiveget és nem viselhetnek pelenkat, még
akkor sem, ha ezeket otthon hasznaljak. Az intézményben az 6vodapedagogusok és a
pedagdgusok munkdjat segitok a gyermekeket poharbol ivasra és szobatisztasagra
szoktatjak.

o A sziilék gyermekeik részére az Un. ,befogadas-beszoktatas™ megsegitése érdekében
személyes holmit, targyat, tiszta allapotban behozhatnak (alvoka).

e Kedvenc jatékeszk6z bemutatasra behozhato, de ha a jatékba is bevonjak, akkor az
6vodai jatékeszkozokhoz hasonldéan kezelendék (mindenki jatszhat vele a nap
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folyaman), megrongalédasuk esetén azonban az dvoda feleldsséget és kartéritést nem
véllal.

o A behozott jatékeszkozok szdma alkalmanként egy-két darab lehet, melyek nem
lehetnek konnyen szétszedhetdk, kisméretiiek, vagy aprd darabokbdl allok.

o Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermekjarmiiveket az 6vodaban a kijeldlt helyen
lehet tarolni, Orzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongalodasuk,
eltlinésiik esetén az intézményt felelésség és Kkartérités nem terheli. Ezeket az
eszkozoket az 6voda teriiletén nem lehet hasznalni.

o A testapolashoz és a pihenéshez sziikséges személyes targyakat (61t6z6i ovis ruhazsék,
fésti, fogmosd pohdr, tor6lkozo, dgynemil) nem sziikséges az Gvodaba behozni, az
intézmény rendelkezik ezen eszkozokkel.

10. A gvermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek napi haromszori étkezését (tizdrai, ebéd, uzsonna) Mezobtarkany Kozség
Onkormanyzata kiilsé szolgaltaté 4ltal biztositja.

A gyermekek, kulturdlt, kozegészségligyi elGirasoknak megfeleld étkeztetésének
megszervezése az intézmény feladata.

Etelt és italt az 6vodaba behozni tilos, ez aldl kivételt képez a gyermekek névnapja,
sziiletésnapja, amit a csoport megiinnepel. Ezen alkalmakkor is csak legalis kereskedelmi
forgalomban kaphat6, gyart6 altal becsomagolt étel és tiditdital hozhatd be, melyen magyar
nyelvii felirat olvashato. (gyarto, 6sszetevd, szavatossagi id6 tekintetében)

Kérjiik, hogy az ovoda teriiletén ne kindljak gyermekeiket édességgel, és egyéb
¢lelmiszerekkel.

11. A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

Az a sziild aki nem jogosult a kedvezmények igénybevételére az étkezési szolgaltatasért
étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az dvoda fenntartdja koltségvetési évenként
allapitja meg. Az esedékes téritési dijrol a sziiloket tajékoztatjuk.

Az étkezési kedvezmények igénybevételére jogosult sziil6 gyermeke ingyenesen étkezik az
intézményben. Az étkezési kedvezményre jogosult sziil6 gyermekének dvodai étkezési
koltségét a fenntartd (Mez6tarkany Kozség Onkorményzata) fizeti az étkezést biztositd
szolgaltatonak.

11.1 A befizetések eljdrdsrendje

e A havi téritési dij Osszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil
megallapitéasra.

o A téritési dij 6sszegérdl targyhonapot kovetd honapban szamlat allit ki a Mez6tarkanyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, melyet postai uton eljuttat a sziil részére. A befizetés
a megadott hataridon beliil a mellékelt postai csekken, vagy banki 4tutalassal is
teljesithetd.

11.2. Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés rendje

e Hianyzas bejelentése esetén az étkezés lemondasa is megtorténik.

19 2 /

<

<2

N3¢



* A gyermekek hidnyzasat minden nap 9:00- 6raig sziikséges lejelenteni.
e Esetleges tulfizetés a kovetkezd havi étkezési téritési dijbefizetésnél keriil jovairasra. .

11.3. A kedvezményes étkezési tdmogatds igénybevételének eljdrdsrendje

Ingyenes étkezésre jogosult az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha:

¢ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
Sziikséges  hozza:  nyilatkozat  gyermekétkeztetés  normativ  kedvezmény
igénybevételéhez Ovodai nevelés esetén; rendszeres gyermekvédelmi- kedvezmény
megallapitasarél sz616 érvényes hatarozat.

o tartésan beteg vagy sajatos nevelési igényii, vagy olyan csaladban él, amelyben
tartésan beteg vagy sajatos nevelési igényii gyermeket nevelnek.
Sziikséges  hozza:  nyilatkozat  gyermekétkeztetés  normativ  kedvezmény
igénybevételéhez 6vodai nevelés esetén; magasabb Osszegli csaldadi  potlék
megallapitasarol szOolé hatarozat, illetve tartds betegség esetén a szakorvosi igazolds,
vagy fogyatékossag esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye.

« olyan csalddban él, amelyben 3 vagy t6bb gyermeket nevelnek.
Sziikséges  hozza:  nyilatkozat  gyermekétkeztetés  normativ  kedvezmény
igénybevételéhez dvodai nevelés esetén.

e olyan csaladban é¢l, amelyben a jovedelem Osszege nem haladja meg a nett6
minimalbér 130 szazalékat.
Sziikséges  hozza: nyilatkozat  gyermekétkeztetés  normativ.  kedvezmény
igénybevételéhez 6vodai nevelés esetén; nyilatkozat a jovedelemrdl. /a jogosultsag
megéllapitasa Snbevallason alapul, jovedelemigazolast nem kériink/

* nevelésbe vették.

Sziikséges  hozza:  nyilatkozat  gyermekétkeztetés  normativ  kedvezmény
igénybevételéhez bolcsddei ellatds és Ovodai nevelés esetén; hatdrozat a nevelésbe
vételrol. .

11.4. Etkezés kirdnduldsok alkalmdval

Egész napos kirdndulds alkalméaval - az évodapedagdgusok dontése alapjan - az dvoda
biztositja a gyermek szamara a napi haromszori étkezést. Az 6vodabdl tavol [évé
csoportoknak hideg élelmet tartalmazé uzsonnacsomagokat készit az ételszallité cég
konyhdja. Délel6tti kirdanduldson résztvevd csoportok szamara biztositott a meleg ebéd, ill.
uzsonna.

11.5. Etelérzékeny gyermekek étkeztetésének eljdrdsrendje

Orvosi igazolas és javaslat alapjan az 6voda étkeztetését ellaté élelmezési vallalat biztositja
az ételérzékeny gyermekek ellatasat.

Ha a szervezett étkeztetés keretein beliil az étel beszerzése nem megoldhatd, a diétara szoruld
otthondban készitett étel is beengedhetd az alabbi feltételekkel:

o A szill6 az ételt a gyermek nevével ellatott, jol zar6do, melegitésre alkalmas, tiszta
edényben viszi be az intézménybe.

o Az intézmény biztositja a hiitést igénylé készétel 0+5 C kozodtti hdmérsékleten torténd
tarolasat az egyedi étkeztetést igénybevevok szamanak fliggvényében kellé kapacitdsu
hiitdberendezésben.

o Az ételt jellegének megfelel6 hdmérsékleten kell felszolgélni.



o Az étel atforrositasara megfeleld berendezés (pl.: mikrohullamu siit6) rendelkezésre
allasa sziikséges. Az ételt kozvetleniil fogyasztds eldtt atforrdsitva a tdlalast végzé
személyzet adja ki a gyermek részére és gondoskodik annak feliigyeletér6l, hogy abbol
mas gyermek ne fogyaszthasson.

o Etelmintat ezekbél is tarolunk 72 6raig.

Az ételmaradékot a hagyomanyos ételek maradékaval egyiitt az eldirasoknak megfelelden
kell kezelni.

Az edény mosogatasat a szokédsos elOirdsoknak megfeleléen kell végezni. A sziil6 a
feltételeket tudomasul veszi, a feleldsséget vallalja és err6l irasban nyilatkozik.

12. A gvermeki és sziildi jogok érvénvyesitésének eljarasrendje

A gyermeki jogok védelme minden 6vodai dolgozé — kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
ellatasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.

Az intézményvezeto felel6s:
e a gyermeki jogok érvényesiilésének ellenbrzéséért, a nemi identitashoz kapcsolddo
védelem betartasaért, jogsérelem esetén a megfeleld intézkedések meghozatalaért,

12.1. A gyermeki és sziiloi jogok érvényesitése az ovodai szocidlis segitd igénybevételével

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 40/4. §
(2) ag) pontja értelmében a csalad- és gyermekjoléti kdzpont szocidlis segitd tevékenységet
biztosit 6vodankban. Az Ovodai szocidlis segitd szolgaltatdis a  gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése érdekében a szocialis segitd munka eszkdzeivel
tdmogatast nyudjt az intézményilinkbe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a
koznevelési intézmény pedagdgusainak. Az intézménynek rendszeresen gondoskodnia kell az
egészséges €letmdd — életkori sajatossdgoknak megfelelé — népszerisitésér6l a gyermekek
korében. E feladat teljesitésében a nevelbtestiilet kiemelten egyiittm{ikddik a szocialis
segitvel, az ehhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasaban is.
Ennek keretében segiti
e a gyermeket a kordnak megfelel6 nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai
fejlesztésében,
e a gyermek Ovodaba jarasi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozd tényezdk
észlelését és feltarasat,
e a gyermek csaladjat a gyermek 6vodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a csaladot,
e prevencids eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését
és
e ajelzérendszer mukddését.

A sziil6k részére nyijtott szocidlis segitségnyijtas:

e sziilok, csaladok részére nyujtott tanacsadas,

e sziilékkel kapcsolattartds informacionyujtas elérhetd szolgaltatasokrdl, jogokrdl, a
szocialis rendszer mikodésérol,

e {igyintézésben vald segitségnyujtas

o kozvetités a sziild és az dvodapedagdgus, pedagogus kozotti konfliktusban,

e részvétel a pedagdgus és a sziilo kozotti megbeszélésen
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részvétel sziil6i értekezleten, fogaddoran

felkérésre részvétel a sziildi munkak6zosségek iilésein

kozvetités kiilonbozd szolgaltatasok eléréséhez

részvétel a koznevelési intézmény altal szervezett csaladi programok
lebonyolitasaban,

o sziikség szerint csaladi programok szervezése.

A szocialis segitd elérhet6sége, az intézményben tartott fogadddrajanak idépontja, helye az
6voda faligjsagjan megtalalhato.

12.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtdsban részesiilés joggyakorldsdanak
eljardsrendje

o A gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat
végzd szervezet, az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, az Gvodaval
egyuttmikodve végzi a preventiv munkat.

e A védono elérhetdsége a hirdetd tablan keriil kifliggesztésre.

o Az intézmény a nevelési év kezdetekor irdsban kéri a sziild hozzajarulasat az
egészségiigyl felligyelet ellatdsa korébe tartozd vizsgalatok gyermekén torténd
lefolytataséhoz.

o A nevelési év sordn a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottaknak megfelel6en és
szitkség szerint védond latogatja az 6vodankat.

e A véddoltasok az dvodaban nem adhatdk be és nem végezhetOk statusz vizsgalatok
sem.

e A védoénd havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint latogatja az 6vodat,
fejtetvességi vizsgalatot végez.

e Az l-es tipusu diabétesszel €10 gyermek folyamatos egészségiigyi ellatasat az 6voda
biztositja

12.3. Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai

e Az 6voda miikodtetése sordn az NNK altal meghatarozott szabalyokat szigorian be
kell tartani: talalés, fertdtlenités, takaritas, mosogatas és mosas soran.

e Csoport és egyéb foglalkoztatd szobaban sziild csak cip6évédd hasznalataval vagy
valtocipében tartdzkodhat.

e Az 6voda melegitdkonyhajaba csakis az étkeztetést biztositd szolgaltat6 alkalmazottai
¢s az dvoda HACCP végzettséggel és érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6
dolgozdi Iéphetnek be (megfeleld védoruhazatban), vagy a hivatalos szervtél érkez6
ellendr (védoruhazatot biztositani kell szamara).

e A csoportszobaba sziil6 csak egészségesen tartdzkodhat.

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kitelez6 az évente megtartott egészségiigyi
vizsgalaton vald részvétel.

12.4. A tdpldlkozdssal kapcsolatos egészségvédelem
Az 6voda feladata az egészséges életmdd, az étkezés, kiilondsen a magas cukor-, sé-, és

telitett zsir-tartalmu ételek, italok fogyasztdsanak csokkentése, zoldségek és gylimolesok,
illetve tejtermékek fogyasztasanak dsztonzése, ezért:
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- a gyermekek névnapi és sziiletésnapi kOszontését gylimSlcsok, esetleg a
kereskedelemben kaphatd, bevizsgalt, csokkentett cukortartalmi aprdsiitemények
felhasznalasaval ajanlott megszervezni,

- az 6vodaba csokoladét, édességeket, iiditoket, szorpoket az iinnepi alkalmak kivételével
behozni nem ajanlott.

12.5. Egyéb rendelkezések

A gyermekvédelmi feladatot ellaté személy és elérhetdségének meghatarozasa,
kozzététele

A gyermekvédelmi feladatokat az 6vodaban az dvodavezet$ altal e feladatokkal megbizott
pedagdgus latja el, aki mind a sziilok, mind a gyermekek és a szocidlis segité rendelkezésére
all.

A gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus elérhet6ségét, fogadddrajat
az Ovoda informacids csatorndin (hirdetéfal, falitijsdg, honlap) megfelelé modon
nyilvanossagra kell hozni.

Sziikség esetén, hatds- és feladatkorébe tartozo esetekben az utazd szakemberek (logopédus,
gyogypedagdgus), valamint a szocialis segitd is bekapcsolddik a problémak megoldasaba..

13. A gvermek dllapotanak, személyes adottsaganak megfelel6 megkiilonboztetett
ellatasban részesités, a pedagogiai szakszolgalathoz fordulas érvényesitésének segitését

szolgalo eljarasrend

Az 6voda a gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-, hallas-,
latds-, mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti.
Rogziti tovabba a gyermek fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.
Az eredmények megitélésében és az intézkedések meghatirozasaban a csoport
6vodapedagogusait szitkség szerint a szakszolgalat munkatarsai segitik annak érdekében,
hogy a gyermek allapotanak és személyes adottsdganak megfelel6 ellatasban részesiilhessen.

e Sziikség szerint, de legalabb félévenként a tapasztalatokat a csoportos
6vodapedagbgus megosztja a sziilovel.

e A sziild az 6vodapedagdgusoktdél moddszertani, szakkonyvi és fejleszté eszkdzbeli
tanécsot kérhet.

¢ Indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

e A szakszolgalati javaslat hivatalos megérkezését6l kezd6déen a gyermek megfelel
fejlesztésben részesiil.

e Tovabbi egy évet dvodai nevelésben részesiilé gyermek esetében, amennyiben az
Oktatasi Hivatal azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy évig 6vodai nevelésben
valé részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igényii, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd, az Ovoda a szekértdi bizottsdg altal javasolt
fejlesztéseken tal, a tankdotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi,
testi, lelki és szocialis érettségére irdnyuld, az 6vodai nevelés id6keretébe agyazott
célzott foglalkozasokat biztosit.

14. A jutalmazo és fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

14.1. Az ovoddban alkalmazott jutalmazdsi intézkedések formdi
Ovodankban a gyermekek részére targyi jutalmazast nem alkalmazunk.

A jutalmazas kiterjedhet a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére.
A batoritd nevelés és az er6szakmentes kommunikacio elveit alkalmazzuk.
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A jutalmazis a ,,j6” megerdsitésére szolgal.
A gyermek fejlddését mindig Snmagahoz, sajat teljesitd képességéhez mérten értékeljiik.

A jutalmazas formai:
e szobeli dicséret négyszemkozt;
szbbeli dicséret a csoporttarsak elott;
szobeli dicséret a sziil6 jelenlétében;
simogatas, 6lbe vevés, puszi, pillantas, gesztus, mimika;
csoport kozosségét érintden: mesélés, diafilmnézés, jaték, tanc, zenehallgatas;
sziilo jelenlétében torténd pozitiv megerdsités

14.2. Az dvoddban alkalmazott fegyelmezo intézkedések formdi

A negativ tartalmu értékelés (blintetés) célja, az elmarasztalason és visszatartason tal, a
kivanatos magatartasra torténd ramutatds. Alkalmazasat kizardlag pedagdgiai megfontolasok
vezetik, sohasem az indulatok.

Tilos biintetni olyan eljarassal, ami a gyermekek testi fejlodését hatraltatja, pl.: testi fenyités,
étel, levegdzés, kirandulds megvonas, megalazas, megszégyenités, fenyegetés, ijesztgetés,
megfélemlités. A biintetés mindig a cselekedet, és nem a gyermek elitélését fejezze ki.

A biintetés formai:
e rosszalld tekintet, elutasitd gesztus;
szobeli figyelmeztetés;
hatarozott tiltas;
leliltetés az 6vodapedagdgus mellé azzal az utasitdssal, hogy gondolja végig tettét,
majd megbeszélés;
bizonyos jatéktdl meghatarozott id6re valé tavoltartas;
mas tevékenységbe vald athelyezés;
bizonyos jatszotarssal vald jatéktol meghatarozott idére tavoltartas;
a sziilo jelenlétében torténo elbeszélgetés.

A dicséré és fegyelmezo intézkedések elvei
e kovetkezetesség;
e rendszeresség;
e minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni.

Torekvéseink sikerességének érdekében kérjiik, hogy a fenti alapelveket a sziilok otthon is erdsitsék
gyermekeikben.

15. A csoportos igény, illetve érdekérvényesités joga

A sziil6k a gyermekek érdekeit képviselve tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétél. A
tajékoztatas kérésének formdja torténhet szoban vagy iradsban. Az intézményvezetd a sziilok
megkeresésének id6pontjatdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a tdjékoztatds kérésének
tartalma alapjan a valasz megaddasarol az intézmény Panaszkezelési szabéalyzata szerint.

Panaszjog
A sziil6 az 6voda szolgaltatasaival kapcsolatosan panasz jogaval élhet.



Jogorvoslati lehetéségek

Helyben: elsé sorban az 6vodapedagdgusoknal, ha a probléma ezen a szinten nem
oldédik meg vagy annak tartalma vezet$i hataskort érint, az dvoda vezet6jénél
Torvény, jogszabalysértés esetén: a telepiilés Jegyz6jénél

Miikodtetéssel kapcsolatban: a fenntartonal

16. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetését szolgalé eljarasrend

A fejlédési napld tartalmat, vezetésének szabalyozasat a Pedagogiai Program tartalmazza.

A beiskolazas 6vodai eljarasrendje

A gyermek iskolaérettségének értékelési szempontjait, ill. az Gvodaskor végére elérendd
kdvetelményszinteket az 6voda Pedagdgiai Programjaban talalhatjak meg. A tankoteles koru
gyermekek sziiljét tajékoztatjuk gyermekiik iskolara vald felkésziiltségrél. Egészségiigyi
testi, lelki, szociélis, és értelmi fejlettségérol.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget esetleg korabban eléri, az
Oktatasi Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje az iskolat.

A tankoteles kord gyermekek fejlettségérdl a sziildvel torténé egyeztetd
megbeszélések legkésobb januar 10-ig meg kell, hogy torténjenek, hogy a sziildnek
legyen ideje a kérelem benyujtaséra.

A SNI (sajatos nevelési igényll) gyermek iskolai tanulmanyainak megkezdéséhez az
SNI tipust vizsgald szakért6i bizottsag véleményét minden esetben meg kell kérni,
amennyiben akkor hatélyos szakvéleménye nem tartalmazza a ,,tovabbi egy év 6vodai
nevelését javasoljuk™ mondatot.

Ha a szakért6i bizottsag janudr 18-a el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség
(pl. SNI szakvéleménye lett).

A sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdése halasztasat a
gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziil6, a gyamhatosag a kérelmét legkésobb az
iskolakezdés évének janudr 18. napjdig nyujthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez (Oktatasi Hivatalhoz).

Az eljaras tigyintézési hatarideje 50 (6tven) nap.

A sziill6 kérelme aldtdmasztasdra, kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatimaszt6 O6vodai dokumentumokat, melyeket a gyermek nevelését végzo
6vodapedagdgusok és az 6vodavezetd elGzetesen ellat alairasaval, illetve az 6voda
korpecsétjével.

Ha a sziil6 kérelemmel él az Oktatasi Hivatal felé, kérjiik, hogy minden esetben
jelezze gyermeke dvodapedagogusainak!

Amennyiben az Oktatdsi Hivatal megkiildte a hatarozatot a sziildnek, kérjiik, hogy
haladéktalanul mutassa azt be az 6vodaban, hogy az eredményt rdgziteni tudjuk a
Koéznevelési Informacids Rendszerben!

Ha a sziil6 nem ért egyet a felmentést engedélyezé szerv (Oktatdsi Hivatal)
dontésével, a kozigazgatasi birosagnal keresetet indithat.

A birésag a keresetlevelet, a birésaghoz t6rténd érkezéstl szamitott 30 (harminc)
napon beliil biralja el, a hatdrozatat ugyanezen hataridén beliil irasba foglalja, és a
felek részére kézbesiti az Nkt. 8. § (2d) bekezdése, valamin 45. § (6e) bekezdése
szerint. Ezzel biztositott a jogerds birdsagi dontés meghozatala a tanév elsd napjaig.
Kérjiik, hogy a sziil8, az 6voda vezetdjének a joger6s birdsagi dontést sziveskedjen
bemutatni.
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o A szakértdi bizottsdg feljogositd szakvéleményének, vagy az Oktatasi Hivatal ezt
magaban foglalé hatarozatanak hidnyaban meg kell kezdeni a gyermeknek iskolai
tanulmanyait, igy a sziilének az iskolai beiratdsok idészakaban be kell iratnia az altala
valasztott altalanos iskola els6 évfolyamara.

17. A gvermekek személyes adatai tiroldsdnak az adatok mddositasanak eljdrasrendje

A gyermekek személyes adatait az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartiasok vezetése céljabol,
pedagbégiai  célbdl, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabodl, a célnak megfelel6 mértékben, az altalanos
adatvédelmi szabalyozas (GDPR) szerint, célhoz kototten kezeljiik.

17.1. Az ovoda adatkezelése

Az 6voda kizardlag adatkezelési szabalyzata alapjan tartja nyilvan, és kezeli a gyermek és
hozzatartoz6 adatait.

18. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére keriil sor a megszervezésére. Ebben
az esetben az 6voda egyiittmiikodik a hitoktatast tartani kivand egyhaz képviseldjével.
Amennyiben az egyhaz megkeresi az 6vodat, a hit- és vallasoktatds az 6vodaban az 6vodai
foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve szervezziik meg.

Az egyhaz altal szervezett foglalkozasuk napirendbe épitve, elkiiloniilten az O6vodai
foglalkozasoktol keriilnek megval6sitéasra.

19. A sziilék véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasanak eljarasrendje

Ovodank a nevelés folyamatéban, a jogszabalyokban meghatarozott egyiittmiikodési és
tajékoztatasi kotelezettségének az elvarasok szerint tesz eleget a sziilok felé.

Ezeket a jogokat vagy kotelezettségeket csak akkor tudjuk rendeltetésének megfelelden
gyakorolni, ha mind a két fél (6voda-sziilok) tdjékoztatjdk egymast az adott koriilmények
fennallasarol.

19.1. Ovoddnkban a sziild joga, hogy...

e az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol, a gyermekét neveld pedagdégus munkéjarol, az o6voda miikodésérol,
tovabba.

o tijékoztatast kapjon a gyermekét érintd kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot
tegyen, kérdést intézzen az Ovoda vezetdjéhez, pedagdgusaihoz, az ovoda sziil6i
szervezetéhez, és arra a megkeresést6l szamitott harminc napon beliil, érdemi vélaszt
kapjon.

o az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumokat megismerje (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend)

o gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.
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o kezdeményezze sziildi szervezet vagy ovodaszeék létrehozasat, €s annak munkajaban,
tovabba a sziil6i képviselok megvélasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthato
személy részt vegyen.

e irasbeli javaslatit az Ovoda vezetSje, a nevelOtestiilet, a Sziiléi Szervezet
megvizsgalja, és arra a megkereséstél szamitott tizendt napon belill, a Sziil6i
Szervezettdl legkés6bb a tizenotodik napot kovetd elsé iilésen érdemi vélaszt kapjon.

e az 6voda altal meghatarozott feltételek mellett kérje a nem kotelezé szolgaltatasok
megszervezését,

o a gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérjen az dvodavezetdtol,

e a nevelési intézményben, anyagi helyzetétdél fliggden, kiilon jogszabalyban
meghatarozott esetekben kérelmére gyermeke téritésmentes étkezésben részestiljon,

e 1l-es tipusu diabétesszel €16 gyermeke dvodai specidlis ellatasarol, allapotvaltozasarol
rendszeres tajékoztatast kapjon.

« gyermeke 6vodapedagdgusarol, az intézmény vezetdjérdl és az intézményrdl értékeld
kérdbivet toltson ki,

e az intézmény Adatkezelési Szabalyzata szerint rogzitett gyermekéhez k6t6d6 adatokat
megismerhesse. (2022. julius 1. napjatol lehetévé vdlik, hogy a gyermek torvényes
képviseldje a gyermek koznevelés informdcios rendszerben rogzitett személyes adatait
azonositdst kovetéen elektronikusan megismerhesse. (Onytv. 6. § (8) bek.)

e panasz, véleményezett jogsérelem esetén az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

19.2. A sziild kitelessége, hogy...

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol.

o ¢érvényesitse gyermeke jogait és kitelességeit.

o egyiittmiikodjon az 6vodaval.

o rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé o6vodapedagdgusokkal, és
tajékozodjon gyermeke Ovodai elémenetelérdl, sajatos nevelési igényli gyermek
esetén a gyogypedagogusokkal is.

e harom éves kortdl biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba
(felmentés esetén) négy <éves, illetve 0jboli kérelem esetén o6t éves kortol
6vodakotelezettségének teljesitését, majd tankotelezettségének megkezdését.

e tiszteletben tartsa az 6voda pedagogusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait,
tiszteletet tantsitson irdntuk.

o closegitse gyermekének a kozOsségbe vald beilleszkedését, az dvoda rendjének, a
kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatittatasat.

o gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének a
pszichologusi vizsgalaton és a fejlesztdé foglalkozasokon vald részvételét, ha a
gyermekével foglalkozé 6vodapedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre
javaslatot tesz. [Nkt. 72.§. (1-5)] Ha az e bekezdésében foglalt kdtelezettségének a
szl06 nem tesz eleget, a jegyzO hatdsagi eljaras keretében kotelezheti a sziilot
kotelezettségének betartdsara.

o egyiittmlikddjon 1-es tipust diabétesszel €16 gyermeke dvodai specidlis ellatasat végzd
intézményi dolgozdval.

o az étkezési téritési dijat az 6voda altal megjelslt formaban pontosan fizesse be,

o a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilé sziil6 gondosan figyelje a
kiadott hatarozat lejarati datumat annak érdekében, hogy a kovetkezd hatarozatot
id6ében be tudja mutatni az ingyenesség folyamatossaganak megtartasa érdekében.
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a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatisban, ingyenes étkezési tamogatasban
részesiild sziil6 - gyermeke hidnyzasa esetén - minden esetben mondja le gyermeke
étkezését a mulasztott napokra.

gyermeke hidnyzasat elére, vagy aznap jelentse be, igazolja orvosi vagy sziil6i
igazolassal,

évente kétszer részt vegyen a gyermeke fejlédésérdl szolé ovodapedagogusi
tajékoztaton €s az ott elhangzottakat alairasaval dokumentalja.

sajatos nevelési igényli gyermekek esetén évente legalabb két alkalommal vegyen
részt a gydgypedagdgus altal szervezett fogadodran, hogy a gyermek fejlesztésérol,
fejlodésérdl megfelelden tdjékozddjon.

sajatos nevelési igényll gyermekek esetén - amennyiben az tovabbi egy évig 6vodai
nevelésben részesiil — egylittmiikodjon az 6vodéaval a szakértdi bizottsag altal javasolt
fejlesztéseken az intézmény é&ltal biztositott, a tankotelezettség megkezdéséhez
sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettségre iranyuld fejlesztések eredményes
megvaldsulaban.

egylittmiikddjon az 6voda altal kért adatok naprakész biztositasaban.

19.3. A véleménynyilvdnitds tdargykore, lehetoségei:

a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval,

a vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

vezetdi palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
vezetdjének megbizdsaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan

a pedagdgus, a vezetd és az intézmény onértékelésének eljarasrendje alkalmaval,

19.4. A véleménynyilvinitds idopontja

SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program mddositasa, Onértékelés, tanfeliigyelet,
intézményvezetdi palyaztatas esetén.

19.5. A véleménynyilvdnitds forumai

szUil6i értekezletek,
fogadoorak,
elégedettségmérési lapok kitdltése,

sziil6i szervezetben vald aktiv részvétel,
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19.6. A véleménynyilvdnitds formdja

e irasban — jegyzOkdnyvbe foglalva — a fenntart6 felé (vezet6i palyaztatas esetén —
amennyiben a fenntartd a véleményeztetéssel kivan élni — 2019/2020-as tanévtdl nem
kotelezo)

o irasban (elektronikus formaban is) a vezet6 felé,

e szdban az dvodapedagbgus felé,

A véleménynyilvénitasra kotelezett dokumentumainkat minden esetben irasban kiildjitk meg
a Sziiléi Szervezet tagjainak. A véleménynyilvanitds megfogalmazasara 15 nap all a sziilék
rendelkezésére.

19.7. A sziilok rendszeres tdjékoztatdsdnak eljdrdsrendje

Ovodankban az informéciokhoz valé hozzajutés joga azt jelenti, hogy a sziildnek jogaban all
megismerni az dvoda, illetve gyermeke csoportjanak programtervét jelentdsebb valtozasait,
az 6voda dokumentumait, és azokrol tajékoztatdst kérni. Az o6voda és a csoportok
programtervét a sziil6i értekezleteken, valamint a hirdettablan kifliggesztve ismertetjikk. A
Pedagégiai Programot, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Hazirendet a KIR
rendszerben és az intézmény hirdet6tablajan tesszilk kozzé. A Héazirend egy maésolati
példanyat - gyermeke 6vodaba lépésekor - a sziild részére atadasra keriil.

A sziilé szdbeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az dSvodapedagdgusoktdl, az
intézményvezetd helyettestol és az intézményvezet6tol.

A sziild részérdl irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatdo az
intézményvezetd helyettesnek, vagy az intézményvezetének cimezve, akik ezt kdvetSen
irasbeli tajékoztatast nyujtanak.

Az Nkt. és annak végrehajtasi rendelete irja el6 az 6voda szamara, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil melyeket sziikséges
nyilvanosséagra hozni. Az errdl sz616 tajékoztatast az dvoda vezetGje a nevelési év elsd sziildi
értekezletén teszi meg.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd nevelési évben a neveldémunkahoz sziikség lesz.

Id6pont: a megel6z6 nevelési év évzard sziildi értekezlete, Uj belépd kiscsoprtos esetében az
adott nevelési év elokészitd sziildi tajékoztatd értekezlete.

20. A sziiloi igények alapjan szervezodé 6nkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
eljarasrendje

20.1. Az ovoda nevelési idején kiviil szervezett térités ellenében igénybe vehetd
szolgdltatdsok

A szolgéltatasok iranti igények kielégitésénél elsddleges szempontként a gyermek érdekeit
tartjuk szem elbtt. A szolgéltatasok lehetnek rendszeresek, vagy alkalomszeriiek.
Intézményiink gyakorlatdban alkalomszerli szolgaltatasok szerepelnek, de nem zarkézunk el a
rendszeres &nkoltséges szolgaltatasoktdl sem, abban az esetben ha szolgaltatdi megkeresés
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torténik, vagy sziilék igénylik azt. Esetleges szolgaltatd altali megkeresést kovetéen az
intézmény tajékoztatja a sziiloket a lehetdségrol és irasban felméri az igényeket.

20.2. Az igénybevétel eljdrdsrendje

a) A sziil6 6nkéntes elhatarozésan alapuld elzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja.

b) Tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

¢) Az intézményvezetd és a szolgaltatdst nyujté kozotti egyiittmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

d) A szolgaltatok altal szervezett foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény
semmilyen kotelezettséget nem vallal.

20.3. Alkalomszeri téritéses szolgdltatdsok

Az alkalomszerii téritéses programok igénybevétele onkéntes.
[lyen programok példaul:
e Babszinhaz
Irodalmi, zenés gyermekmiisorok
Kiranduldsok
A csoportok eseményterveihez kapcsolodo programok, foglalkozasok

21. Az intézménvben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

21.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a vezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

21.2. Az intézményi hirdetotdbla haszndlatdinak szabdlyai

A hirdetdtablara csak a vezetd altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket. Sziil6, illetve
idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

22, Kapcsolattartas

Kérjiik Onoket, hogy gyerekiikkel kapcsolatos, esetleg maganjellegli beszélgetésekre az
6vodapedagogusok figyelmét munkdja kozben hosszabb idére ne vonjak el a
gyerekcsoporttol, mert ez kdnnyen balesetet idézhet eld, és zavarhatja a nevelés fotyamatat.
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Gyermekiikkel kapcsolatosan informaciét csak a sajat dévodapedagodgusaiktol, az
intézményvezetd helyettestdl vagy az intézményvezetdtol kérjenek. A pedagodgiai asszisztens
és a dajkak nem jogosultak tajékoztatast nydjtani.

A gyermekiikkel kapcsolatos informaciok megbeszélésére a gyermekek atadasa-atvételekor
csak nagyon réviden van lehet6ség, mivel a pedagdgusnak a csoport egészére figyelnie kell
ezen id§ alatt is. A csoport Ovodapedagdgusaitdl személyesen tudnak egyeztetés utan

fogaddorat kérni.

23. Zaroé rendelkezés - A Hazirend modositasa

A hézirend moédositésara akkor keriilhet sor, ha a vonatkozo jogszabalyokban valtozas all be,
vagy ha a sziilok képvisel6ik utjan javaslatot tesznek, s ezt a nevel6testiilet elfogadja, ill. a
nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
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Melléklet:

1.
2.

Hianyzés igazolasanak nyomtatvanya/kérvénye
NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)-d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2)

bekezdése szerinti ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés

igénybevételéhez
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1. sz. melléklet

Tavolmaradasi kérelem

Sziil6i kérelem a gyermek igazolt hianyzasahoz

Tisztelt Intézményvezeté Asszony!

Kérem, hogy ....coooiiiiiiiiiii nevii................. csoportos
gyermekem(sziiletett:................cooi Jakike. oo
......................... ) 6vodai tavollétét, a Hazirendben szabalyozottak alapjan

200 i napjatél- 20.... .............. napjaig

(indoklds) miatt engedélyezni sziveskedjen.
Kelt: oo

Tisztelettel:

alairas (sziil6/gyam)

A Mezébtarkanyi Mesevar Ovoda (OM azonosito: 202396) vezetdjeként a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 51. § (2) bekezdése alapjan a fent megjelolt idészakra az 6voda hazirendjében
meghatarozottak szerint engedélyt adok a tavolmaradasra, a hianyzist igazoltnak
tekintem.

Mezétarkany, ........ €V i ho.......... nap

intézményvezetd
Ph

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § (2) ,,Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol, a tanulé a tanitasi
orardl és egyéb foglalkozasrdl, valamint a kollégiumi foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé — gyermek, kiskorll tanulo esetén a sziil¢ irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

¢) a gyermek, a tanuld hatoségi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni,

d) a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének, a tanuld ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak idétartamat a
49. § (2b) bekezdése szerinti igazolassal igazolja.



2. sz. melléklet

6. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez
NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsodei, mini bolcsddei és
ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez

L ARHIOM e (SZUlteSi NEV: ...ty
sziiletési hely, 1dG........cccecnvvivininiiiiiiiiinnn. 3 eererans , anyja neve: )
. szam ala’m lakos mmt a
L L ettt et e st st e e et e enaesnbesateeen nevii gyermek
sziiletési hely, idO........cccoeeevervineennnnn. s e S ANYJANEVE: L.eitiiiitiiiiiiee et et e veseereesesesieene )
L e et sttt e bt s a e taer e e e b e b e baebaeereeas nevili gyermek
sziiletési hely, id0.......ccoerrervenicceenn s e SANYJATNEVE! .euvnvniniiiiiieeicne e e eenieenenennans )y
L ettt sttt e s st sttt te s anenaenreans nevil gyermek
sziiletési hely, id6........ccocceeeninennenn. s e , anyja neve: ), ¥

szill6je/mds torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzando) a gyermekek vedelmerol és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény szerinti gyermekétkeztetési normativ
kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem, mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... €V e hénap ...... napjatol,

b) tartosan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

) csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz
nettd dsszegének 130%-at.

2. Az étkeztetés biztositasat
O kizéardlag a déli meleg foétkezés, vagy

e

O a déli meleg f6étkezés mellett egy kisétkezes, vagy
0 a déli meleg foétkezés mellett két kisétkezés, vagy

0O bolcséde, mini bolcsdéde esetében a déli meleg féétkezés mellett a reggeli f6étkezés és két
kisétkezés vonatkozasaban kérem.
Felhivom figyelmét, hogy a valasztott étkezési forma 1j Nvilatkozat benytjtisaig érvényes!

3. Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a vdlasztott lehetéség aldhizandd!) a kovetkezd

egészségi allapotra tekintettel: ..o (orvosi/szakorvosi
szakvélemény a diéta tipusara vonatkozolag)

4. Biintetdjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésdgnak megfelelnek,
egylttal hozzdjarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez t6rténé felhasznalasahoz.

S. Tudomasul veszem, hogy a kedvezményt érinté mindennemii valtozast — a valtozast kiveto —
15 napon beliil irdsban kételes vagyok bejelenteni a kedvezményt megallapité intézménynek

DAtUM: oo

az ellatast igénybe vevd
(sziil8, més torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek esetén az ellatdst
nyujtd neveldsziilo, intézményvezetd) aldirasa
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Tajékoztato:

* A pont csak akkor toltendd, ha az ugyanazon intézménybe jard tébb gyermeke utdn ugyanazon
jogcimen igényli a sziilé/mas térvényes képviseld/gondviseld a normativ kedvezményt. Ha kiilonbozik a
jogeim, gyermekenként killon nyilatkozatot kell kitolteni. A gyermekek szamanak megfelel6en a sorok
értelemszeriien bovithetdek.

** A megfelel6 pont jelélend6! Az f) pont kiz4rdlag abban az esetben jel6lhetd, amennyiben az ellatast
igénybe vevd gyermek az a)-e) pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg.

*** A pyermekek szamanak meghatarozdsanal figyelembe veendd gyermekek kore: az egy lakasban
egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd 18 éven aluli gyermek; a 25
évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevd, a nappali
oktatds munkarendje szerint szervezett felnGttoktatdsban részt vevd vagy felsdoktatasi intézményben
nappali képzésben tanulé gyermek és életkortdl fiiggetleniil a tartésan beteg vagy stlyos fogyatékos
gyermek, kivéve a nevelGsziilonél ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermek, valamint a nevel6sziilénél
elhelyezett nevelésbe vett gyermek és utégondozodi ellatasban részesiild fiatal felnétt.



NYILATKOZAT
A 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. mellékletéhez
Harom vagy tobb gyermek jogcimen étkezési kedvezmény igénybevételéhez

Amennyiben a kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételét a Csalddjaban harom vagy tébb
gyermeket nevelnek jogcimen igényli, kérem, hogy sziveskedjen a 328/2011. (XI1.29.) Korm.
rendelet 7. fejezet 18. § (1) bekezdése szerinti nyilatkozatot az alabbiak szerint megtenni

ATIHIOLE .t név gyermek torvényes képviseldje
nyilatkozom, hogy a velem kdz0s haztartasban €16 gyermekek szama: ...l 6
ebbdl:

o 18¢évenaluligyermekek 6

o 18-25 év kozotti gyermekek, koznevelési intézményben nappali

rendszerd iskolai oktatasban részt vevd, a nappali oktatas

munkarendje szerint szervezett felnttoktatasban részt vevé

vagy fels6oktatasi intézményben nappali képzésen tanuldé ... {6
o életkortol fiiggetleniil tartésan beteg vagy sillyosan fogyatékos

gyermekek, kivéve a nevel6sziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett

gyermek, valamint a neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe

vett gyermek és utdgondozoi ellatasban részesiild fiatal felnbttet. ... 6

Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az altalam ko6zolt adatok a valdsagnak
megfelelnek, egyuttal hozzajarulok a nyilatkozatban szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez t6rténd felhasznalasiahoz.

Mezétarkany, 20...... €V i ho........ nap

alairas
igénylo sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
Felhivjuk Tisztelt Igénylo figyelmét, hogy a kozolt adatok valtozasat 15 napon beliil be kell
jelenteni! Amennyiben a Nyilatkozat barmely adata/adatai (személyi, jogcim, étkeztetési

adatok) valtoznak, akkor azt j Nyvilatkozat kitoltésével kell jelezni! Az aj Nyilatkozathoz a
jogosultsagi dokumentumokat egyidejiileg kell csatolni!

37 / I



38

Saud



Mezébtarkanyi Mesevar Ovoda Pedagdgiai Program OM:202396

A MEZOTARKANYI MESEVAR OVODA

PEDAGOGIAI PROGRAMJA

MEZOTARKANY
2021.

OM AZONOSITO: 202396

Hatalyba lépés ideje:2021.09.01.



Mezétarkanyi Mesevar Ovoda Pedagogiai Program OM:202396

A PEDAGOGIAI PROGRAM JOGSZABALYI HATTERE

e 2011 évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 363/2012. (XII.17.) szamu Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

e 137/2018 (VIL.25) Korméanyrendelet Az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjanak
modositasarol

e A tobbszOor mddositott 1997. évi XXXI. A gyermekek védelemrdl és gyamiigyi
igazgatasrdl szol16 térvény

e 2003. évi CXXV. Torvény az Esélyegyenléségrol

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet.. a nemzeti koznevelésrdl szoldo torvény
végrehajtasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

e Az Alapitd okirat

A NYILVANOSSAGRA HOZATAL MODJA

Nyilvanossagra hozatalanak médja:
o KIR rendszerben

A Nevel6testiilet szamara:
e csoportonként egy-egy nyomtatott példany

A Sziil6i kor szamara
e asziiloi hirdetd tablan egy nyomtatott példany

A 2021.09.01-i médositas indoka:

A Mezétarkany-Egerfamos Koznevelési Mikrotarsulds megsziint, mert az egerfarmosi
tagintézmény kilépett a tarsulasbdl ennek kovetkeztében a tagintézményre vonatkozé
szabalyozas torlésre keriilt.
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AZ INTEZMENY ADATAI
Alapito okirat szdma: : MT/955-3/2021.

Az 6voda hivatalos elnevezése: Mezbtarkanyi Mesevar Ovoda

OM azonosito: 202396

Székhelye:  Mez6tarkanyi Mesevar Ovoda
3375 Mez6tarkany, Rakoczi ut 38.
Telefon: 36/491-181

email: ovimezo3375@gmail.com, ovimezo@freemail.hu

Az intézmény fenntartéja: Mezétarkany Kozség Onkorményzata

Cime: 3375 Mezoétarkany, Kossuth ut 81.

Az intézmény jogdlldsa: Onallo jogi személy

Az intézmény gazddlkoddsi besoroldsa: Onalldan gazdalkodd kdltségvetési szerv

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a Mezétarkanyi K6z6s Onkorményzati

Hivatal latja el..

Allamhdztartdsi szakdgazat: 851020 Ovodai nevelés
Az intézmény tevékenységeinek kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

107080 Esélyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és programok

041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
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Specialis jellemzok: hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt
nevelése.

Az intézmény miikodési teriilete: Mez6tarkany kozigazgatasi teriilete
Ovodai csoportok szdma: 3 homogén csoport

- 1 kiscsoport

- 1 kozéps6 csoport

- 1 nagycsoport

Férdhelyek szdma: 75 16

KULDETESNYILATKOZATUNK

Intézményiink neveldtestiilete vallja, hogy célunk nem lehet mas, — helyi programunk
megvaldsitasakor - mint fejleszté-neveld munkénkkal és kiilsdségeinkkel egyarant olyan mili6t
teremteni, melyben gyermekeink jol érzik magukat, ahol biztositott sokoldalii harmonikus
személyiségfejlesztésiik, mindez dsszhangban a XXI. szdzad folyamatosan névekvo elvarasaival.
Az intézmény értékrendszerének forrasaul a magyar kultarat tekinti.

Célunk, egy szeretetteljes biztonsagérzetet add 6voda megteremtése és miikddtetése, ahol a
gyermek jol érzi magat és szabadon tevékenykedhet a felndttek tdmogatdsa mellett.

A gyermekek szolgalata érdekében intézményiinket az elhivatottsag, a nyitottsag, az elfogadas,
az inkluziv szemlélet és az innovéacid iranti fogékonysag jellemzi.

Ovodink, mint nevelési intézmény a gyermeki személyiség kibontakoztatdsdra, nevelésére,
fejlesztésére torekszik. Pedagdgiai programunkat ugy dllitottuk éssze, hogy a kiilonbozdé
tevékenységeken keresztiil a személyiség sokoldalu, harmonikus kibontakoztatdsa legyen a fo'

cél.

1.AZ INTEZMENY BEMUTATASA

1.1 A Mezétdrkdnyi Mesevdr Ovoda tarsadalmi kirnyezete:

Mezétarkany Heves megyében, az egri volgy déli részén, a megyeszékhelytdl kb30 km-re

talalhato telepiilés.
/V S
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Teriiletén atfolyik a Lasko-patak. A telepiilés 6 kilométerre fekszik a jarasi székhely
Flizesabonytdl, kdzottiikk htizodik az M3-as autdpalya, amely a Budapest és Miskolc felé halado6
forgalomba bekapcsolja a falut. A kdzségen athalad a Debrecen - Fiizesabony vasttvonal.
Jellegzetesen mezbgazdasagi tevékenységet folytatd, 1600-1700 lelket szamlalo kistelepiilés.

A telepiilésen termeldszovetkezet, baromfitenyésztd és —feldolgozo, illetve sertésfeldolgozo-
vallalkozas miikddik, melyek azonban csak kevés ember szamara biztositanak munkahelyet.

Az Onkormanyzat a legnagyobb foglalkoztatd, a zémében alacsony iskolai végzettségii lakossag
foglalkoztatasara kiilonb6zd kdzmunkaprogramokat miikodtet, biztositva szamukra a
megélhetést.

A lakossag eloszlasa a telepiilésen: 16%-koriil mozog a nyugdijas, 22%-koriil a gyermek vagy
fiatalkoru. Jelent6s hanyada munkanélkiili, a lakosok csupan negyede az aktiv dolgozd. Az elébbi
adatok is bizonyitjak, hogy okkal soroltak a kozséget a gazdasagi-tarsadalmi és infrastrukturalis
szempontbol elmaradott telepiilés kozé.

A telepiilésen €16 csaladok gyermekeinek dont6 tobbsége hatranyos vagy halmozottan hatranyos
helyzetii.

1.2 Az intézmény tdrgyi, személyi feltételei
Személyi feltételek

Alkalmazotti létszam: 10 {6

Ovodapedagbgus: 6 f6 / 5 £6 felséfoku, 1 f6 kozépfoka végzettségii/
Ovodai dajka: 3 f6 / szakképzettek/

Pedagogiai asszisztens. 1 {6 / szakképzett/

Az 6vodapedagogusok tovabbképzési szakiranyultsaga:
- egyéni differencialt fejlesztés
- mozgaskotta
- projektmodszer
- kooperativ technikak
- alapfoku informatikai ismeretek
- palyazatiras
- integracios nevelés
- zenei nevelés
- konfliktuskezelés és mediacid
- beszédfejlesztd
- kézmivesség
- kozoktatas vezetd

Az intézmények o6vodapedagdgusai atlagosan 30 éves szakmai tapasztalattal rendelkeznek,
tobbségiik az intézményben. Munkajukat az elhivatottsag, és az intézmény iranti elkotelezettség
jellemzi. A neveldmunkdjukat segitd dajkék szintén tobb évtizede az intézmény alkalmazottai.
A személyi allandésagnak kdszonhetden az egy csoportban dolgozd két 6vond és egy dajka évek
Ota Osszeszokott, azonos értékekkel bird egységet alkotnak. A két pedagogus egyiitt,
Osszehangoltan tervezi ¢€s valdsitja meg gyermekcsoportja fejlesztését, nevelését,
csoportszobajuk esztétikus megjelenitését, a dajkak segité kozremikdsdésével.
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Targyi feltételek

Az intézmény jelenlegi allapotdban 2012 szeptemberétdl fogadja a gyermekeket. A
mezbtarkanyi dnkorményzat az EMOP keretében elnyert palyézati forrasbol 130 milli6 forintos
beruhazassal az addig 170 m?-es épiiletet 640 m>-re bévittette. Intézményiink épiilete ezaltal
megfelel nem csak a hatdlyos jogszabdlyoknak, hanem a kisgyermekek szinvonalas
nevelésének is.

Az épiilet vilagos, tagas csoportszobakkal és kiszolgalod helyiségekkel rendelkezik. A
helyiségek berendezése esztétikus, izléses, célszerli. Magan viseli az itt dolgozok igényességét,
kreativitasat.

Az 6voda épiiletének helyiségei, butorzata, egyéb berendezési targyai:

v' 3 megfeleld méretii csoportszoba (2 m*/gyermek)
csoportszobanként: gyermeklétszam szerint 1 ovodai fekteto, 1
gyermekszék,gyermeklétszamnak megfeleld gyermekasztal, ablakonként fényvédo
fliggdny, redény,szényeg, jatéktartd polcok, konyvespolc, éldsarok allvany, foglalkozasi
eszkozok, textiliak tarolasara alkalmas szekrények

v’ 3 gyermek 61t6z6
gyermeklétszam figyelembevételével 6lt6z6rekesz, ruhafogas, 6lt6z6pad

v 3 gyermekmosdo, WC, zuhanyzéval
gyermeklétszam figyelembevételével t6rolkozotartd, fogmoso tartd,tiikor

v" 1 tornaszoba,

2 tornaszényeg, 12 bordasfal,2 tornapad, tornaszekrény, ,akadaly” tornakészlet,

~Mozgaskottakészlet, egyéb mozgaskultirat, mozgasfejlddést segitd, mozgasigényt

kielégitd eszkdzok pl: 1€pegetd kdvek, body roll hengerek,, ayres t6lcsér,tornabot,stb.

1 szertar

1 egyéni foglalkoztatd, logopédiai szoba

nagy tiikor, felndtt és gyermekasztal,székek, eszkodztarold pole

v' 1 gyermek elkiilnit6,
fotelagy

v 1 orvosi szoba
zarhatd gydgyszerszekrény, vizsgalo asztal,

v 1 6vodavezet6i iroda
irbasztal, szék,targyaldasztal,székek.irattartd szekrény, laptop internet hozzaféréssel,
telefon

v" 1 neveldi szoba
asztal székekkel nevelGtestiileti 1étszamnak megfeleléen, szekrények, kényvespolcok,
koényvtari dokumentumok,szamitégép internet hozzaféréssel, multifunkcios késziilék,
telefon

v’ 1 felnétt 6lt6z6
alkalmazotti létszamnak megfeleld o6lt6zoszekrény, hiitészekrény, mikrohullamu
stit6,asztal,székek,

v' 1 veszélyes anyag raktar
zarhat6 szekrények

v' 1 talalékonyha, kiilon mosogatd, ételhulladék tarold, valamint szociélis helyiséggel
konyhaszekrények, talaldasztal, gaztizhely, péraelszivo, hiitdszekrény, mikrohulldmu
siito,

v 1 mosokonyha
automata mosogeép, szaritdgép, ruhaszaritd, vasalo, vasaléallvany

v" 1 sészoba

AN
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s6homokozo, sogenerator, padok, asztalok
v’ 2 feln6tt mosd6,WC, egyik zuhanyzdval ellatott

A nevelémunkat segitd jatékok és egyéb eszkozok:

Ezen a teriileten az intézmény az elmult években jelentds fejlddésen ment keresztiil. Ennek
k6szonhetden megfelelé mennyiségben éallnak rendelkezésre a kovetkezok:
- kilonféle jatékformak (mozgéasos jatékok, gyakorld, szimbolikus, szerepjatékok, épitd-
konstrualo jatékok, szabalyjatékok, dramatizalas, babozas, barkacsolas) eszkozei
- ének, zene, énekes jatékok eszkozei
- az anyanyelv fejlesztésének, a kommunikacios képességek fejlesztésének eszkozei
- értelmi képességeket (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas) és
a kreativitast fejlesztd anyagok, eszk6zok
- abrazold tevékenységet fejlesztd eszkdzok
- atermészeti-emberi-targyi kornyezet megismerését eldsegito eszkdzok, anyagok
- munka jellegli tevékenységek eszkozei
- csoportszobanként DVD, CD lejatszo televizio, CD lejatszo,
- gyermekhangszerek, hangkazettdk, DVD, CD lemezek, projektor, diavetit6, diafilmek,
vetitovaszon, gyermekkonyvek, gyermeklexikonok

A jaték eszkozok és a gyermek konyvek a fokozott igénybevétel miatt gyorsabban
elhasznalédnak, ezért pétlasukra sziitkség szerint keriil sor a jelenlegi felszereltség szinten
tartasahoz.

A jatszoudvar felszereltsége.

- 1 babahaz,

- 2 kombinalt kiiltéri maszévar

- 3 homokozo, nyaron napvitorlaval ellatott
- 2 fészekhinta

- 2 mérleghinta

- 1 egyensulyozo, lépegetd

- 3 kiiltéri rajztabla

Megfelelés a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezé (minimdalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl
52010 jegyzékben foglaltaknak

Helyiségek. 6vodank épiilete rendelkezik, mindazon helyiségekkel melyeket a jegyzék hataroz
meg az 6vodak szdmara

Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai: Gvodank rendelkezik a jegyzékben
meghatarozottakkal

Tisztalkodasi és egyéb felszerelések: dvodank rendelkezik a jegyzékben meghatarozottakkal
A felndttek munkavégzéséhez sziikséges eszkozok: dvodank rendelkezik a jegyzékben meghatarozottakkal
A neveldmunkdt segitd jatékok és egyéb eszkozok: dvodank rendelkezik a jegyzékben meghatarozottakkal

Egészség- és munkavédelmi eszkdzok. dvodank rendelkezik a jegyzékben meghatérozottakkal
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Jatszéudvar: Ovodank udvara megfelel az eszkozjegyzék eldirasainak

A jatszoudvar Gjjaépitése érdekében palyazatot nyujtottunk be. A nyertes TOP palyazatnak
koszonhetéen 2019 nyaran megvaldsult a projekt, melynek koszonhetben a mozgasigényt
kielégit6, a mozgaskultirat fejlesztd, valtozatos eszk6zok allnak gyermekeink rendelkezésére a
hatéalyos eldirasoknak megfelelGen.

A Magyar Falu Program &vodai sport alprogram keretében ,Irdny a palya” elnevezéssel
meghirdetett palyazati timogatdsnak kdszonhet6en évodai multifunkcids sportpalya épiil.
Jelenleg mar folynak az épitési munkalatok, 2021.novemberében keriil dtadasra a létesitmény.
A projekt részeként a palyan kiviil az 6voda szamara atadasra keriilnek mozgasfejlesztd eszkdzok
is: kiildnb6z6 méretii és formaju labdak, focik, egyensilyérzéket, mozgaskoordinaciot fejlesztd
specialis eszkdzok, melyek kiil- és beltérben egyarant hasznalhatok lesznek.

A beruhazassal gazdagodik az 6vodas korban kiemelten fontos mozgasfejlesztést szolgalo
lehet6ségek szintere az intézményben.

Komplex jellege alkalmassa teszi kiilonboz6é sportagak alapjainak elsajatitdsara: kézilabda,
labdarigas, kosarlabda. Ezeken kiviil alkalmas iigyességi jatékok, mozgaskoordinaciés és
specialis mozgasfejleszt6 feladatok gyakorlasara egyarant.

A modern, szakszerlien kivitelezett palya palankkal és védohaldval lesz hatéarolt, lehetdséget ad
a gyermekeknek szabadtéri sportoldsra, mozgasra. A palya specidlis szerkezete (pl. esésvédo
gumiréteg) Ggy keriil kialakitdsra, hogy azon a mozgéasos feladatok biztonsagosan és
akadalymentesen legyenek végezhetdk.

Az intézmény Ovodapedagogusai atlagosan 30 éves szakmai tapasztalattal rendelkeznek,
tobbségiik az intézményben. Munkéjukat az elhivatottsag, és az intézmény iranti elkotelezettség
jellemzi.

A nevelémunkéjukat segit6 dajkdk szintén tobb évtizede az intézmény alkalmazottai.

A személyi allandésagnak koszonhetSen az egy csoportban dolgozé két 6vond és egy dajka évek
Ota 6sszeszokott, azonos értékekkel bird egységet alkotnak.

A két pedagdgus egyiitt, 5sszehangoltan tervezi és valdsitja meg gyermekcsoportja fejlesztését,
nevelését, csoportszobajuk esztétikus megjelenitését, a dajkak segitd kozremiikodésével.

A tovabbképzések tapasztalatait a pedagogusok ,,hazi forumokon” osztjak meg egymassal.

Az bvonobi parok napi véaltassal dolgoznak.

Nevelési év elején a két 6vond felosztja egymas kozott a tevékenységi formakat, aszerint, hogy
kihez melyik teriilet all kozelebb €s ez alapjan alakitjak ki a csoportok heti rendjét.

Szakmai munkakozosség

Az intézményben egy szakmai munkakozdsség mikodik

Neve: Kornyezeti nevelés szakmai munkakdzosség

Célja: A kornyezet szeretetére, a természet védelmére. a kdrnyezettudatos magatartasra nevelés.
Egészségmegodrzd, egészségfejlesztd programok szervezése

A munkak6zosség feladata éves munkaterv alapjan titemezett feladatok koordinalasa.

Belso tovabbképzési rendszeriink:
A pedagdgusaink megismerhetik egymds jo gyakorlatat hospitalasok alkalmaval.
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A cél, hogy a pedagdgusok éltal bemutatott jo modszereket dthagyomanyozzak mds csoportok.is.

2. OVODAI NEVELESUNK ALAPELVEI CELKITUZESEI

v

v

AN

Szeretetteljes, csaladias, biztonsagot ado, tevékeny, élményekben gazdag, ovodai élet
megteremtésére toreksziink, melyben biztositjuk a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatasat.

Az bvodai nevelés rendszerében els6dleges a jaték (ezen beliil is a szabad és kreativ
jaték), valamint a gyermekek természetes mozgasigényének kielégitése, mely athatja a
gyermekek egyéb tevékenységeit.

Pedagdgiai programunk a csaladi nevelés kiegészitdje.

Célunk, hogy nevelésiink hatdsara a gyermekek onmagukhoz képest fejlddjenek,
kreativitasuk szabadon kibontakozzon.

Nevelési célunk, hogy a cselekvo, felfedezd tevékenységeken keresztiil a gyermekek
¢letkoruknak megfeleld ismereteket, tapasztalatokat szerezzenek, értelmi képességeik
(érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodds) és kreativitdsuk
fejlodjon.

Célunk, hogy leljenek 6romét a felfedezésben, az ismeretszerzésben, szeressék és védjék
a természetet, vegyék észre és csodalkozzanak ra mindeniitt a szépre. Mar egészen kicsi
koruktdl kezdve 6néllosagra szoktatjuk a gyermekeket, és ezzel megadjuk nekik az “ezt
is tudom” dromérzést, és eldsegitjiik 6nbizalmuk fejlodését.

Célunk, hogy pedagbgusaink példamutatd magatartassal és a megfelelé kornyezet
kialakitasaval biztositsdk az egészséges életvitelt, a kornyezettudatos magatartast, a
gyermekek szép irdnti vonzalmanak kialakitasat.

Célunk olyan harmonikus gyermekkozdsség kialakitasa, amelyet egymas elfogadasa,
kdlesonds megértése, tisztelete €s szeretete hat at.

Sajat érdekei érvényesitése mellett masok érdekeivel azokat tudja &sszehangolni a
gyermek

Intézményiink a gyermek nyitottsagara épit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy
megismerje szlikebb és tagabb kdrnyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhdz és a csaladhoz valo k6tédés alapja, hogy
ra tudjon csodalkozni a természetben, az emberi kdrnyézetben megmutatkozd jora és
szépre, mindazok megbecsiilésére

Az erkolesi értékeken belill, a nemzethez tartozas etikai értékének a helyes
magyarsagtudat kialakitasdnak megkezdése

A nevelémunka tervezése soran keretet add évszakok, linnepek, és népszokasok altal
hagyomanyaink ismeretére, tiszteletére, tovabbvitelére nevelés.

Alapelvek:

Gyermekkozpontiisag

A gyermeki személyiséget szeretet, tisztelet, elfogadas dvezi
Pedagdgiai optimizmus, hinni minden gyermek fejleszthetéségében
Erkolcsiség, lelkiismeret

[llem, kommunikacid, anyanyelv 4polasa

Kornyezettudatos magatartas megalapozasa

Testi, lelki egészség: derli, viddmsag

Esztétikus kérnyezet

Massag elfogadasa, elditélet mentesség
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v' Esélyegyenléség megteremtése
v’ Hatranycsokkentés
v' A ,hozzaadott értékek” —,,a megtett (it minél hosszabb legyen

Az intézménybe jard gyermekek jelentds hanyada alacsony szinvonald, szociokulturalis csaladi
hattérbdl érkezik. Ok az atlagosnal is nagyobb odafigyelést, torédést, tiirelmet, szeretetet
igényelnek.

Gyermekeink hatranyos helyzete rossz szocialis koriilményekbdl, a sziilok alacsony
iskolazottsagabol, életvezetési, életmoddbeli  problémdibdol, a csaladi  kapcsolatok
szétzilalodasabol adodik.

A szocialis kérnyezet nehezitettsége lakhatasi problémakat, sulyos anyagi gondokat takar.
A sziildk gyermekekhez vald tiirelmét sok esetben feldrlik a mindennapi megélhetési gondok.
Sajnos a fent emlitett problémak a legtobb csaladnal halmozottan jelentkeznek.

Az bvodai nevelést a csaladi nevelés kiegészitdjének tekintjiik, illetve hisziink az 6voda
hatranycsokkentd szerepében, igyeksziink olyan programot megvaldsitani, mely élmények
sokasagahoz juttatja neveltjeinket.

A gyermek személyisége a csaladi és az 6vodai nevelés egyiittes hatasara fejlodik, az
eredményekért mindkét tényezo felelos.

Az altalunk végzett dvodai fejlesztés csak akkor lehet sikeres, ha a csaladi neveléssel
Osszhangban torténik.

Kellden ki kell hasznalunk a sziiloi érdekiddést, és példaval kell szolgdlnunk a jé
egytittmiik6désre.

Nevelési programunk tiszteletben tartja a gyermek jogait, €s a pedagdgusok mddszertani
szabadsagat. Az 6vond egyénisége, modszertani kulturaltsiga, hagyomanyai formaljak sajatossa
a csoportokat. A nevelési célok, feladatok, tevékenységi formak, az intézmény minden
csoportjara azonos érvénylek.

Felvallaljuk a sajatos nevelési igényd, a beilleszkedési tanulasi magatartasi nehézséggel
kiizd6, az ételallergidval és l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek nevelését, gondozasat,
specialis igényeik kielégitését.

3. GYERMEKKEP- OVODAKEP

3.1. Gyermekkép

A gyermek egyedi, massal nem helyettesithetd szellemi, erkélesi €s bioldgiai értelemben
is individum és szocialis lény egyszerre. Fejlodé személyiség, fejlodését genetikai adottsagok,
az érés sajatos torvényszeriiségei, a spontdn és tervszerlien alkalmazott kornyezeti hatisok
egylittesen hatarozzak meg. E tényezOk egyiittes hatdsanak kovetkeztében a gyermeknek sajatos,
életkoronként €s egyénenként valtozo testi és lelki sziikségletei vannak. A személyiség
kibontakoztatdsdban a gyermekeket koriil vevd személyi és targyi kornyezet szerepe
meghatéarozo.

Ovodai nevelésiink gyermekkozpont(, ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakoztatasara torekszik, tovabba arra, hogy minden gyermek egyforman magas szinvonalu
és szeretetteljes nevelésben részesiiljon, valamint meglévé hétranyai csdkkenjenek. Ovodank
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nem ad helyet semmiféle el6itélet kibontakozasanak (vallasi, faji, nemi, nemzetiségi, etnikai,
tarsadalmi, stb.).

Lehet6vé tessziik és biztositjuk:

az egyenld hozzaférést

az emberi jogok gyakorlasat

kultara és hagyomanyapolas

a nemek tarsadalmi egyenldségének elvét

az esélyegyenlOséget

a sajatos nevelési igényli gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek, tehetséges gyermekek és hatranyos helyzeti,
valamint halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek inkluziv, integralt
nevelését

AN N N NN

3.2. Ovodakép

v Az dvodai nevelés a csaladi nevelés kiegészitdje.
Az 6voda funkcidi: - 6vo-védd
- szocidlis
- neveld-személyiségfejlesztd
v' Célunk az O&vodasok sokoldali, harmonikus fejléddését, a gyermeki személyiség
kibontakozasat el6segitsiik, a hatranyaikat csdkkentésiik az életkori és egyéni sajatossagok
és az eltéré fejlodési titem figyelembevételével.(Ideértve a kiemelt figyelmet igényi
gyermekeket is.)
v A gyermek személyiségét tisztelet, szeretet, elfogadas és megbecsiilés 6vezi.
v Ovodai nevelésiink gondoskodik:
- Az érzelmi biztonsagot nyujté derlis, szeretetteljes Ovodai légkor
megteremtésérol.
- A testi, a szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus
alakitasarol.
- A gyermeki kozosségben végezhetd sokszint tevékenységrol, kiilonds
tekintettel, a massal nem helyettesithet6 jatékra.
- Atevékenységeken keresztiil az életkornak megfeleld miiveltségtartalmak
kozvetitésérol.
- A kisgyermek egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges
személyi €s targyi kdrnyezetrol.
- A kovetkez0 életszakaszba (kisiskolas korba) torténd atlépés pszichikus
feltételeinek megteremtésérol.
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4. AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESE

4.1. Napirend javaslat az évodai programhoz:

7:00-11:45

Szabad jaték

Folyamatos tizorai /elGtte és utana testapolas/
Jatékba integralt tanulds benne, az 6vodapedagdgus éltal
kezdeményezett cselekvo, felfedezd, komplex jatékos
tevékenységek
- beszélgetés
- verselés, mesélés,
- rajzolds, festés, mintazas, kézimunka
- ének- zene, énekes jaték, gyermektanc
- a kiilsé vilag tevékeny megismerése, benne matematikai
tartalmu tapasztalatszerzés

Testapolas

Oltszkodés

Szabad jaték és jatékos mozgas a csoportszobaban/
szabadban

Mindennapos szervezett mozgasos jaték
Egyéni differencialt fejlesztés

11:45-12:30

Testapolas
Ebéd
Testapolds - fogmosas

12:30-14:30

Mese, altatddal, halk zene
Pihenés, folyamatos ébredés

14:30-15:00

Uzsonna / el6tte, utdna testapolas/
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Szabad jaték
15:00-az intézmény Mozgasos jatékok a csoportszobaban/ szabadban
7arasaig Tehetségmiihely

4.2 Hetirend
Gtelezd i . .
Ko ° . Kotetlen tevékenység
tevékenység
A hét meghatdrozott napjdn A hét minden napjdn
Mozgés Verselés,mesélés Jaték
Rajzolas, mintdzas, kézimunka Munka jellegii tevékenység
Enek-zene, énekes jaték, tanc Mindennapos egyiitt mozgas

Kiilsé vilag tevékeny megismerése | Mese
Egyéni, differencialt fejlesztés

A tevékenységeknek a hét napjaira torténd elosztasa csoportonként kiilonbozhet, mivel az
ovodapedagogusok napi valtasban dolgoznak. Azért alakitottuk ki ezt a munkabeosztast, mert
igy az 6voné folyamatosan azt a tevékenységet kezdeményezi, amit kozelebb érez magéhoz,
ezzel is el6segitve a hatékonyabb fejleszté-nevelé munkat.

4.3. Munkaformdk:
Frontdlis
- mozgas
- mindennapos mozgas
- ¢ének-zene, énekes jaték, gyermektanc
- verselés, mesélés
Mikrocsoportos

- rajzolas, mintazas, kézimunka
- kiils6 vilag tevékeny megismerése
Egyéni
- egyéni fejlesztések, tehetség fejlesztés, felzarkoztatas

4.4. Idokeretek:
A szervezett tanulas idokeretei az életkor hatdrozza meg
Kiscsoportban: 6sszesen maximum napi 30 perc
Kozépsd csoportban: Gsszesen maximum napi 40 perc
Nagycsoportban: sszesen maximum napi 60 perc

5. AZ OVODAI NEVELES FELADATAI

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskora gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:
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- az egészséges ¢letmdd alakitasa
- az érzelmi, az erkolcsi és a k6zosségi nevelés
- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés

5.1.. Az egészséges életmod alakitdsa, egészségnevelési program

Ovodankban a mindennapos miikédésében kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek,
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel dsszefliggd
feladatokra,
amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozasra,
a személyi higiénére terjed ki

- amindennapos testnevelésre, testmozgasra,

- alelki egészség fejlesztésére

- abantalmazas és a barmilyen er8szak megel6zésére,

- abaleset-megel6zésre és els6segélynyujtasra,
Célunk a gyermekek testi és lelki egészségének erdsitése, komfortérzésének megteremtése.
Az egészségmegbrzésre és a betegségek megel6zésre nagy gondot forditunk a sziilok, a csaladok
aktiv bevonasaval szervezett programok keretében is. (pl. csaladi egészségnap, felvilagositd
eldadas stb). Az életmdd kialakulasdban meghatarozé a csaldd szerepe. Valljuk, hogy az
egészséges életmodot az Ovodaskori gyermek a kornyezetétdl sajatitja el, tapasztalatok,
tevékenységek gyakorlasa, ismeretszerzés soran.
Ovodénkban a helyes szokasrendszer kialakitasaval, erésitésével €s az alkalmazotti kdzosséglink
modellszerepével, viselkedésével pozitiv hatast kivanjuk gyakorolni a gyermekekre.

Ovodankban az egészséges életmod kialakitasa végig kiséri a gyermekek egész napjat.
Céljaink:

Az egészséges életvitel igényének alapozasa

Egészséges taplalkozasi szokasok és a kulturalt étkezési magatartés kialakitasa
Egészséges, edzett gyermekek nevelése

Az egészségmegbrzés szokasainak alakitasa

A kornyezet higiénéjének védelmére nevelés, a természetes és mesterséges kornyezet
Ovasara vald készség kialakitasa

A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolddd szokasok, kdrnyezettudatos
magatartas kialakitasa

ANANENENEN

\

Feladataink:

az egészséges ¢életmad feltételeinek biztositasa

a gyermekek gondozasa, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése, 6sszehangolasa
megfeleld életritmus kialakitasa

heti rend és a rugalmas napirend

elegendd id6 biztositasa a jartassagok, készségek begyakorlasahoz

a meglévo ismeretekre, szokasokra épitve differencialt fejlesztés

minden nap lehetdséget kell biztositani a leveg6zésre, a szabadban végzett tevékenységre,
mozgasra ( az UV-sugarzasra, veszélyeire figyelve tartdzkodunk a szabadlevegén.)

AN NN N NN
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v’ a testdpolas, étkezés, 6ltozkodés teriiletén a helyes higiéniai szokasok kialakitasa,
begyakorldsa

az egészség megorzése, test edzése €s a prevencio

az érzékszervek egészséges miikodésének segitése

a harmonikus, 0sszerendezett mozgas, a testi képességek, a mozgaskultira fejlesztése
kérnyezettudatos magatartas kialakitasa — kdrnyezetvédelem megovas

egészséges kornyezet fenntartdsdhoz kapcsolodo szokasok kialakitasa, megtartasa

a gyermek fejlddéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kérnyezet
biztositasa

megfeleld szakemberek bevonasaval — a sziilovel, az 6vodapedagogussal egyiittmiikddve
— specialis gondozo, prevencios €s korrekcios testi, lelki nevelési feladatok ellatdsa
pozitiv minta kdzvetitése a gyermekeknek

a kiilonbozo ételallergiaval és az 1-es tipusu cukorbetegséggel €16 gyerekek nevelése,
gondozasa altal a gyermekkdzdsség megismertetése (€letkori szinten) ezen tartds
betegségekkel és az ebben szenvedd tarsaikkal valo speciélis banasmoddal

ASANENENENEN

<

< s

LEoészséges tapldlkozas, kulturdll étkezési szokdsok:

A gyermekeknek haromszori étkezést biztositunk, mivel a nap nagy részét az 6vodaban toltik. A
tapanyagsziikségletiik 70-80%-at itt kapjak meg /kevés gyermek reggelizik/. A fejlodés
alapfeltétele a helyes taplalkozas, mely nemcsak az elhasznalt energiat pétolja, hanem a
testépitést is biztositja.

Az intézményi étkezésnél kiemelt szempont a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas s6-
¢s telitetlenzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek és gylimolesok, illetve
tejtermékek fogyasztasanak dsztonzése.

A sziilék szamara tanacsokat adunk, hogy az 6vodai étrendet otthon milyen ételféleségekkel
egészithetik ki. Keriiljék a csaladi étkezések soran is a tul cukros, sés, zsiros ételeket és italokat,
helyezzék elotérbe a zldségek, gylimdlesok, tejtermékek, illetve az ivoviz fogyasztasat.

Az étkezési szokasok kiinduld pontja a csalad, milyen szokasokat hozott a gyermek az 6vodaba.
Egyénileg differencialtan, fokozatosan szoktatjuk hozza 6ket a kulturalt étkezési szokasokhoz,
odafigyelve az izléses teritésre, az étkezések esztétikdjara, a helyes testtartasra.

Sajatitsak el az evOeszkozok helyes hasznalatat, egyre 6nallobban banjanak vele.

Az étlap a hirdet6tablan, jol lathat6 helyen van elhelyezve, hogy a sziil6k is megtekinthessék.
Biztositjuk, hogy a nap barmely szakadban ihassanak a gyerekek.

A gyermekek nagy része nem ismeri az 6vodaban feltalalt étel izeit, ezért megkostoltatjuk
veliik - de nem erdltetjiik - és fokozatosan hozzészoktatjuk az 0j izekhez.

Az ételallergids gyermekek szdmara specialis étrendet biztositunk és fokozottan figyeliink az
étkezésiikre.

Személyi higiéné: testdpoldsi szokdsok, éltozkidés:

A tisztalkodasi szokasokat a gyermek a csalddbol hozza magaval, erre épitve, ebbdl
kiindulva szoktatjuk a gyermekeket a mosdé hasznalatira, a mosdd hasznalat higiéniai
szokasaira.

A tisztdlkodashoz — kézmosas, torolkozés, fogmosas — teremtsiik meg a megfelel6
feltételeket, sajatittassuk el a helyes technikakat Szoktassuk Oket, hogy a jelével ellatott fésiit,
fogmoso felszerelést torolkozot hasznaljak.

A higiéniai szokéasok elsajétitdsa soran tartsuk tiszteletben a gyermek intimitds iranti
igényét, szoktassuk Oket egyre nagyobb 6nallosagra a tisztalkodas terén.
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A gyermek Onallosaga az Oltozkodés terén igen eltérd, vannak gyermekek, akik az
6vodaba 1épéstdl teljesen dnélldak, vannak, akik az dvodaskor végére is csak részben tanulnak
meg Olt6zk6dni, ezekre a gyermekekre kiilon oda kell figyelni.

A cipbzsinor kotési technikdjanak elsajatitasat a sziilék nagy része az 6vodara haritja,
ezért kiilon gyakoroltatjuk a gyermekekkel szabadid6ben is.

Az 6ltozkodés fejleszti a gyermek izlését, esztétikai érzékét, ezért tanitsuk meg Oket a
ruhajukat rendben elhelyezni az 61t6z6i fogason és kosarban.

Az iddjarasnak megfeleld réteges 6ltozkddés védi a gyermek egészségét, ezért gydzziik
meg a sziildket a réteges 6ltozkddés helyességérél. A kényelmes, praktikus ruhadarabok
megkonnyitik a gyermek mozgasat.

Mozgds, a test edzése:

Az 6vodapedagogus altal szervezett, vagy szabadon valasztott tevékenység, mely mindenkor a
gyermek izmait mozgatja meg, erdsiti immunrendszerét, izomzatat, hozzajarul az egészséges
testi fejlodésiikhoz.

Fontos, hogy véltozatos mozgasforméakat, a nagymozgasokat és finommotorikai mozgasokat
eldsegitd gyakorlatokat végezzenek a gyermekek az életkori sajatossaguknak megfelel6en.

A hirtelen nov6é gyermekek sajdtossiga a hanyag testtartds. A szervezett mozgasos
tevékenységek, kiilondsen a prevencios torndk (tartasjavitd, labtorna) segit a gerinc deformitasok
kikiiszobolésében. A ladbboltozatot erdsité gyakorlatokkal a ludtalpas gyermekek labtartdsa
javithatd.

A gyermekek egészséges életmodjat biztositja a levegdzés, az edzés lehetGsége, vagy a szervezett
mozgas.

Ovodénk udvaran szamos biztonsagos, véltozatos mozgast segit8 jatszotéri eszkdz van.

A mindennapi szabad mozgés jelentds szerepet tolt be az egészséges életmddra nevelésben.
Engedjiik a gyermekeket szabadon mozogni. A sok szabad mozgas az idegrendszer fejlédéséhez
sziikséges.

A sokféle mozgaslehetdség kedvezden befolyasolja az egész szervezet fejlodését.

Hozzajarul a 1égz6- és keringési rendszer teljesitoképességének, a csont- és izomrendszer
teherbiré képességének noveléséhez. Elbsegiti a harmonikus testi-lelki fejlodést, a bioldgiai
egyensuly fenntartasat, az egészség megovasat.

Megfeleld terheléssel a testi képességek fejlodését segithetjiik.

A kiilonbdz6 mozgasformak gyakorlasaval a mozgasokhoz kapcsolodé szabalyok betartasaval a
gyermekek egyre biztonsagosabban hasznaljak a szereket, eszkdzoket, egyre jobban eligazodnak
a térben, igy a baleseteket is megelézhet;jiik.

A mozgasokhoz kapcsolodd gondozasi feladatok eldsegitik a helyes higiéniai szokédsok
kialakitasat is.

Lehet6ség szerint minél tobbet mozogjanak a gyermekek a szabadban.

A rendszeres, 6rommel végzett mozgassal a gyermekeket az egészséges életvitel kialakitasara
szoktatjuk és mintat adunk a sziil6knek is.

Alvds, pihenés:

A gyermeki alvésigény kielégitésének egy része az dvodaban torténik. A kisebbek alvasigénye
nagyobb, 6-7 éveseknek kevesebb, a napirend kialakitasanal ezt figyelembe vettiik. A nyugodt
alvashoz sziikséges feltételeket biztositani kell (tiszta levegd, félhomaly, csend).

Az elalvas el6tti mese, altatdédal nyugtatéan hat a gyermekekre.
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A zavartalan pihenés érdekében biztositjuk a megfelelé méretli dgyakat, dgynemiiket.
Engedjiik az ,,otthont jelent6”, és balesetveszélyt nem rejtd ,,jatékalvokak™ hasznélatat, melyhez
a gyermek érzelmileg kotédik.

Lelki egészség

Ovodankban foly6 lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse az 6vodasgyermekek
kiegyenstlyozott pszichés fejlodését, tdmogassa a kornyezethez t6rténd alkalmazkodast,
felkészitsen, és megoldasi stratégidkat kinaljon a kornyezetbdl érkezd artalmas hatdsokkal
szemben, igy csOkkentve a karos kdvetkezményeket, tovabba pozitiv hatdst gyakoroljon a
személyiséget ér6 valtozasokra.

A lelki egészség fenntartdsahoz és fejlesztéséhez nagyon fontos az Ovoda egészséges
napirendjének betartasa, készséggé alakitdsa, a hibas viselkedési médok kezelése.

Fontos hogy ismerjiik a gyermek lelki allapotat, szorongasanak, viselkedésének okait.

Az érzelmi biztonsagot nyujto légkor kulesfontossagu. Az okok feltdrasa utan keressitk a
megoldasokat akar kiils6 szakember bevonasaval.

Fertdzések, betegségek terjedésének megeldzése:

A gondozasi, a testi nevelési és a mozgasfejlesztési feladatok megfeleld ellatdsa, megvaldsitasa
elsegitik a gyermekek egészségének megdvasat.

Ezen kiviil nagy hangsulyt kell fektetni a higiénids szabdlyok betartasdra (kornyezet
tisztantartisa, portalanitas, fert6tlenités, iddjarasnak megfelelé o6ltozkddés, folyamatos
levegbcsere, a csoportszobdkban minél tobb zdld novény elhelyezése). Mindezek az
intézkedések biztositjak a szervezet altalanos védekezOképességének fokozasat, betegségek
megel6zését.

Az dvodapedagdgus fontos feladata az anamnézis-felvétel kozben felderitett, ritkan eléforduld,
az Ovodai kozOsségbe keriilést nem akadalyozd betegségek (allergia, asztma, epilepszia,
cukorbetegség, lisztérzékenység stb.) regisztralasa, alapvetd tudni valok elsajatitasa, az egészségi
allapot egyensilyban tartdsadhoz sziikséges kdrnyezet megteremtése.

Az intézményben a soOszoba adta lehetdségeket a gyermekek az ovodai tevékenységeinek
szervezésekor maximalisan kihasznaljuk.

Az 6vodaban megbetegedett gyermeket feliigyelet mellett elkiilonitjiik, amig sziilei meg nem
érkeznek: laz, hasmenés, kiiités, kohogés, fejtetli esetén. A fertdzések terjedését a gyakori
szellztetéssel, kézmosassal, higiéniai ellendrzéssel igyeksziink meggétolni.

Bantalmazds, erdszak

A bantalmazas lehet fizikai és érzelmi bantalmazas.
Az érzelmi bantalmazas silyos és karos hatdssal van a gyermek érzelmi fejlddésére. Ide
tartozik a gyermekekben allandd félelemérzet, vagy szorongas keltése, megszégyenités,
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életkornak vagy fejlettségnek nem megfeleld elvarasok tamasztasa a gyermekkel szemben
(szobatisztasag erbltetése, a képességekhez nem igazodo kévetelmények).

Térekedniink kell pedagodgiai eszk6zokkel a karos hatdsok megel6zésére, illetbleg az
ellenstlyozasara. Tobb figyelmet, torddést igényel toliink az ilyen gyermek nyilt, 8szinte,
szeretetteljes biztonsagot nyujtd pedagdgushoz vonzddik.

Kotelességiink, hogy kézremiikodjiink a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Balesetvédelem

A gyermekek testi épségének védelme és a baleset-megeldzés érdekében az eszk6z6k, hasznalati
targyak ellenérzése, karbantartasa rendszeres.

A gyermekek jo levegdjli, tiszta, biztonsagos kdrnyezetben mozoghatnak.

Az dvodapedagdgusok a tobb funkciot bet61td csoportszobéakat esztétikusan rendezzék be, legyen
alkalmas a szabad jatékra, a tevékenységek végzésére, étkezésre, alvasra, pihenésre.

Az esztétikus kornyezet biztositasa a gyermekek j6 k6zérzetének biztositadsan til izléskozvetito.
A Dbalesetveszélyessé valt, megsériilt eszkdzoket azonnal el kell tavolitani a gyerekek
kornyezetébdl.

Eletkornak megfelelden az 6vodapedagdégusok beszélgetnek a gyerekekkel az eszkozok
hasznalatardl, a szokasokrol. Felnétt feliigyelete mellett lehet olyan tevékenységeket végezni
mely soran balesetveszély éll fenn.

A kornyezettudatos magatartds megalapozdsa.

A kornyezet védelméhez és megovasahoz kapesolodd szokdsok kialakitdsara fokozott
figyelmet forditunk:

v' energiatakarékossagra nevelés (viz, villamos energia)

v’ ,.pazarlas” elkeriilésére szoktatas (tisztalkodo eszkszok, papir, stb.)

v’ kérnyezettudatos magatartds megalapozasat célzo tevékenységek beillesztése
mindennapi életiinkbe

v’ kdzvetlen kérnyezetiink tisztan tartasa (csoportszoba, udvar)

v meglévl eszkidzeink, értékeink megovasara nevelés

A fejlodés vdrhato jellemzoi ovoddskor végére:

v’ vigyaznak sajat testiik, kérnyezetiik tisztasagara

v’ kulturéltan étkeznek, betartjak az étkezési illemszabalyokat,

v Onalldan eldontik, hogy mib6l mennyit fogyasztanak. 6nalldan tSltenek vizet
(folyadékot) maguknak

v’ az egészségtudatos magatartas alakuldsanak kdszdnhetden kedvelik a zoldséget,
gylimdlesot, tejterméket

v' vaéljon igényiikké az esztétikus terités, tanuljak meg az Onkiszolgalast, majd a
naposi munkaval jar6 feladatokat

v’ az evOeszkdzoket hasznaljak rendeltetésszerlien, jussanak el a készség szintjére,
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valjon igényiikké a tisztalkodas, teljesen 6nalldan, figyelmeztetés nélkiil végezzék
ezt a tevékenységet

helyes technikaval, alaposan mosnak fogat, kezet,

mindenkor a jeliikkel ellatott torolkozot, fésiit, fogmosoé felszerelést hasznaljak
legyenek képesek sziikségleteik kielégitésére

onalloan, megfeleld sorrendben 6ltézkodjenek, vetkézzenek, valjon igényiikké a
rendbe rakott ruhdzatuk

tigyelnek sajat kiilsGjitkre, melyben megjelenik a szépre, izlésesre torekvés.
ruhanemiiiket hajtsdk 6ssze gondosan és a jeliikkel ellatott fogasra és kosarba
helyezzék,

a kornyezetiikben igyekeznek mindeniitt rendet tartani,

ismerik a baleset megel6zés szabalyait.

kialakul a kérnyezet allapotara érzékeny gondolkoddsmodjuk

tanuljak meg a cip6fiiz6 kotését

nem pazaroljak, csak a sziikséges mennyiségben hasznaljadk a tisztalkodas,
testapolas és sziikségleteik végzése soran a vizet, szappant,fogkrémet, eli.papirt,
papirzsebkend6t, szalvétat
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5.2. Az érzelmi, erkilcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés

Céljaink:

a szilkebb és tagabb kornyezetiikben eligazod6é onérvényesitd, egészséges

onbizalommal rendelkez6, kapcsolatokat kialakits, egylittm(ikodd és

alkalmazkodé gyermekek nevelése.

- a gyerekek egyéni érdekeinek, tulajdonsagainak, képességének
kibontakoztatasa a k6zosségen beliil, az intézményes nevelés keretében.

- atarsadalom és az egyén szempontjabdl értékes tulajdonsagok kialakitésa.

- életkoranak megfeleld erkdlesi normakat betartd, jol szocializalt, a

természetben és a tarsadalmi kornyezetben eligazodo, kiegyensulyozott

gyermek nevelése

Feladataink:

v

v’ szeretetteljes, csaladias [égkdr megteremtése

legyen az intézménynek és minden csoportnak kialakitott és elfogadott szokés- és
normarendszere, mely erdsiti az Gsszetartozast, egyiittérzés élményét, és altala gazdagitja
a gyermekek érzelmi intelligencigjat
a gyermekek ismerjék meg szlikebb és tdgabb kornyezetiiket, mely a sziil6f61dhoz valo
kotodés alapja
az Ovoda alkalmazottai és a gyermek, a gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak
kozotti kapesolatot pozitiv attitiid, érzelmi t6ltés jellemezze
a tarsas kapcsolatok alakulasahoz sziikséges készségek, jartassagok formalasa
olyan napirend, életrend kialakitasa, melyben a gyermek éntudata, onértékelése
fejlodik
ismerkedjen és gyakorolja a k6z6sségen beliil:

- ala-, f6lé- és mellérendeltségi viszonyokat

- konfliktuskezelést és megoldast
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- kompromisszumkdotést
v’ erkdlesi, érzelmi, akarati tulajdonsiagok fejlesztése (Onfegyelem, fegyelmezettség,
egymas segitése, helyes viselkedés, egyiittérzés, kitartds, nyiltsag, felelésség, szabalyok
betartasa, kudarc elviselése)
egymas iranti tolerancia formalasa
a szocialis érzékenység kialakulasa segitse az emberek kiilonbdzdségének, a massagnak
elfogadasat
onmaguk és masok szeretetére, tiszteletére, megbecsiilésére nevelés
k6z6s élményekre épiild kozos tevékenységek szervezése
kiemelt figyelmet forditunk a nehezebben szocializalodo, kiilonbozd fejlettségi szinten
4116, halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetli gyermekek differenciélt fejlesztésére,
érzelmi, akarati életitk alakitasara
v' a mindennapi mesélés, mely er6siti az egyiittlét onfeledt 6romét, egyben erkolcesi
értékeket kozvetit
v’ kiemelt hangstlyt fektetiink dvodai tinnepeinkre, mint az érzelmi nevelés fontos
eszkOzére, ahol a késziil6édésben, az linnepre valé rahangoloddsban, a kozos
tevékenységben a sziildk is aktiv részt vehetnek

AN
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A kozosségi életre valo felkésziilés:

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekre kiilon odafigyeliink ezeknek a
gyermekeknek az érzelmi nevelésére. Megkiilonboztetett figyelemmel, tiirelemmel vessziik
koriil a magatartasi problémaval kiizd6 gyermekeket. Nem a gyermekben keressiik a hibat,
hanem hattérbdl az okot.

A gyermekek elGszor szakadnak el a csaladi fészek melegétdl, keriilnek o6vodaba,
gyermektarsak kozé. Itt sajatitjak el a kozosségi élet szempontjabol értékes ismereteket életkori
sajatossaguknak megfeleld szinten és a személyiségiiknek megfeleléen.

Természetesen kiilonb6z6 kulturaji csaladok mas-més szerepet szannak a gyermeknek a
csaladi életen beliil. Az 6vodanak nagy szerepe van a szocializacid soran csak nagyobb, tagabb
erOteret hozhat létre a kzosségi nevelési célok elérésében.

Fontos az 6vodapedagdégus modellje, hiszen a gyermek, utdnzas, minta, modellkovetés
Gtjan sajatitja el a magatartds modokat, viselkedési formakat, megtanul alkalmazkodni,
formalodnak szokasai. Ebben a folyamatban szorosan Osszefonodik az egyén és a kozOsség
nevelése.

A kozosségi nevelés az dvodai nevelési folyamat alapvetd, atfogoé kerete, amely
lehet6vé teszi az értékes tulajdonsagok alakitdsat

A kozosségi nevelés altal biztosithatok a gyermekek fejlodéséhez sziikséges,
tevékenységi formak és tarsas kapcsolatok

A kozdsségi nevelés segiti és serkenti a szocializaciot, amelyet az 6voda folytat és
tovabb szélesit.

Befogadis:

Ovodankban a befogadas folyamatos, de a legtobb gyermek szeptember 1-jén keriil
felvételre, kiilénbdz6 korban, eltérd okok miatt.

Az dvodaba lépés elbtt a csoportban 1évd 6vondk csaladlatogatas alkalmaval ismerkednek
a gyermekkel, csaladjaval, kozvetlen kdrnyezetével. A sziilé behozhatja gyermekét ismerkedés
céljabol, féleg a nyari honapokban, lehetdség van az egylittjatszasra, beszélgetésre is.
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Minden gyermek masképpen éli meg a kisk6zosség elsd napjait van, aki beleszabadul a
sok jatékba, van aki ,anyahidnyra” panaszkodva sirdogdl — a csaldd eltér6 szemlélete,
életszinvonala hatarozza ezt meg.

A beszoktatas nagyfoku nevel6i tapintatot igényel. Fontos, hogy beszoktataskor észrevegyiik a
gyermekek apr6 megnyilvanulésait, ne avatkozzunk mindjart tevékenységiikbe, nem erdltetiink
semmit, szabalyozast, beleavatkozast csak a testi épség megdvasa érdekében tesziink. Erezzék
jelenlétiinket, ha sziikségiik van rank, kéznél legytink. Egyiitt vagyunk a gyermekekkel, azt
tessziik, amit a helyzet diktal. Tobbet szabad, mint nem, nincsenek korlatok, néhany szabaly van,
amelyet be kell tartani. ,,Egyszeriien ismerkediink”. Ez a szabadsag tetszik a gyermekeknek,
hamar feloldédnak, bizalmassa valik az 6vondvel szemben (gyermek — felndtt kapcsolat).

A kisgyermekek behozhatjak kedvenc jatékaikat, targyaikat az 6vodaba, mely egyféle
érzelmi kot6dés az otthon irént.

A tapintat, a t6r6dés, a szeretetteljes odafordulds az intézmény minden dolgozdjanak
kotelezd!

Tobb éves tapasztalat, amit mi helyesnek tartunk, hogy a beszoktatdsi idoszak elsd
napjaiban, a csoportban mind a harom feln6tt dolgoz6 egész nap folyaman egyiitt van a
gyermekekkel.

A befogadas formai:

- anyaval egyiitt, fokozatos befogadas

- anya nélkiili fokozatos befogadas

- atmenet nélkiili befogadas
A sziilék maguk dontik el, melyik befogadasi format valasztjak, de természetesen, ha igénylik,
tanacsokkal segitjiik 6ket.
A befogadas kettos feladat: el6szor is szoktatjuk a gyermekeket a kdzdsséghez, mésfeldl a sziilot
prébaljuk megnyerni az egytittmiikddésre.

Bardtsdgos, jo kizosségi élet kialakitdsa, szokdsai:

Az 6vodapedagogusok sajat izlésiknek megfelelden tegyék baratsigossd a
csoportszobakat, érvényesiiljon a gyermekek életkori sajatossagainak elképzelése is, legyen
orom, hogy a gyermek is kivette a részét a dekoralasbol, a csoportszoba diszitésébdl. Szem elott
tartva az évszakoknak, tinnepeknek hangulatat.

Az dvodas kort gyermekre jellemzd, hogy magatartas érzelmi vezéreltség, az Snuralmat
az évek soran tanulja meg.

Fontos az érzelmi biztonsag utani vagy, melyet a gyermek a felndttektdl kap meg, ha
biztonsadgban érzi magat, szeretetteljes torédés veszi koriil. Ebben a korban a gyermekek
érzelmileg nagyon kot6dnek az Sket koriilvevo felnéttekhez, ezért fontos a személyi dllandosag.

Ezek a tényezdk befolyasoljak, Osztonzik a gyermeket kiilonb6z6 tevékenységre,
cselekvésre, kapcsolatteremtésre (gyermek — gyermek kapcsolat).

Csoporton beliil az 6vodapedagogus torekedjék arra, hogy a kialakul6 barati korék ne
kiiloniiljenek el, olyan tevékenységeket is szervezzen, melyben lehetdség van az egyiittlétre,
vagy egy-két barati kor 6sszefogasara.

Az iinnepekre val6 késziilodés, tegye sajatossag a csoport tevékenységét, alakuljanak ki
hagyomanyok, melyek csak a csoportra jellemzoek, ez noveli az Osszetartozds érzését, sot
gyermekek fejlodésének serkentdje is lehet.

A kozosségi élet folyaman a gyermekek tanuljak meg a kudarc elviselését, 6szténozze a
gyermeket, ne torje le.

A tarsakkal vald kdzis egyiittélés, a csoport szokasrendszerének elsajatitasa, gyakorlasa
soran a gyermekeknek médjuk van a sajat képességeik megismerésére, a massag felismerésére
¢s elfogadasara.
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A dicsér6é sz6 a gyermek egyéni teljesitményének, személyiségébdl adédo pozitiv
viselkedési formanak szoljon.

A sokrétli tevékenység sok élményhez juttatja a gyermekeket. Fejlédik magatartasuk,
tiirelmiik, kitartdsuk. Meg tanulnak alkalmazkodni, egyiitt élni, tolerdlni, sziikségleteiket
késleltetni, személyiségiiknek megfeleléen Snmagukat megvaldsitani, nem sértve a madsik
gyermek szabadségat.

A sajdtos nevelési igényii gyermekek érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelésének feladatai:

Célunk: A sajatos nevelési igényli és a halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasa, helyzetének javitasa, a szocialis kirekesztés elleni kiizdelem.

A sajatos nevelési igényli gyermekek érzelmi igénye fokozottabb, mint ép tarsaiké. Sokkal
jobban tudnak koétédni személyekhez, helyhez, helyzetekhez, targyakhoz, a véltozésokat,
valtoztatasokat nehezebben tilirik. Ezeket figyelembe véve toreksziink, hogy évodank targyi
kdrnyezete pozitiv érzelmi hatast valtson ki benniik.

A sajatos nevelési igényli gyermekek szocializacidja gyakran elmarad kortarsaikétol, ezért
sajatos pedagodgiai segitséget igényelnek. Az dvodapedagogusok mindig a gyermek fejlettségi
szintjéhez igazitjak az elvarasokat, tevékenységeket és torekszenek arra, hogy azt kudarc nélkiil
legyenek képesek elvégezni.

Az 6vodapedagdgeus feladata:

Csaladias légkor biztositasa, szeretetet nyijtd magatartdsmod kialakitas
Sajéatos, csoportbeli szokasrendszer, dvodai hagyomanyok kialakitasa
Alapvet6 erkolcesi értékek, szabalyok megismertetése

A helyes magatartas szokasainak kialakitasa

Mintaértékii, példamutat6 viselkedés.
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A fejlodés vdarhato jellemz6i ovoddskor végére:

v' ragaszkodjanak az 6vodajukhoz, az 8ket koriilvevo felndttekhez

v’ afelnétt és a gyermek kapcsolata legyen tolerans, tiszteletre és bizalomra épiiljon

v’ valjon igényiikké a helyes viselkedési és magatartasi forma, tartsdk be a cselekvési
szabalyokat

vegyék észre, figyelmeztessék egymast a szabalyok megszegése esetén

tanuljak meg elfogadni a massagot

segitsenek egymasnak, kisebbek, gyengébbek védelme, érdeklédjenek egymas irdnt
vallalkozzanak 6nallé véleményalkotésra, fogadjak a dicséro szot és a kritikat is
konfliktus helyzetekben tarsaikkal legyenek képesek kompromisszumot kétni,
alkalmazkodni egyméshoz

tanuljak meg elviselni a kudarcot, 6riilni a sikerélménynek, tudjak kifejezni érzésiiket,
ezaltal gazdagodik az érzelmi vilaguk

v’ tanuljdk meg a napszaknak megfelelé koszonést, hasznaljadk az illemszabalynak
megfelelden ,kérem — k6szondm — tessék™ szavakat.

a jo és a rossz erkdlesi kategdridjanak megkiilonboztetése

életkoranak és fejlettségének megfelelden vannak ismeretei a szitkebb és tdgabb kodrnyezetérol,
amely a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csalddhoz val6 kotodés alapja
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v" 4 tud csodalkozni a természetben, az emberi kdrnyezetben megmutatkozo jora és szépre,
mindazok megbecsiilésére.

5.3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitdsa
5.3.1. Az anyanyelvi fejlesztés

v" Anyanyelvi nevelés szerves része az 6vodai nevelés minden mozzanaténak, hiszen az
dvodaba 1épés elsé pillanatatdl a beszéd az, amivel kommunikal a gyermek a felndttekkel,
és tarsaival egyarant. A szocializacio folyamatanak a beszéd a gyermek legfébb eszkoze,
ezért fontos a gyermek biztonsagérzete, érzelmi kotédése, mert a beszédhibas gyermek is
bizalommal fordul az 6t koriilvevd felndttekhez. Ez alapja a jé csoport [égkornek.

A beszéld altal a gyermek ismeretei gazdagodnak, ndvekszik tdjékozottsdga. A helyes,
szép, tiszta beszéd elokésziti 6t az irodalmi élmények befogadasara.

A gyermekek beszédkultiraja, szokincse egyre szegényesebb, ez a mi dvodankra
tobbszordsen is érvényes, ezért kiemelt feladatunk az anyanyelvi nevelés.

A helyteleniil beszélé gyermekekkel egyénileg sokat foglalkozunk. Beszéltetjiik Oket,
javitjuk a helyteleniil kiejtett szavakat, anyanyelvi jatékokat szerveziink, mely boviti
szokincsiiket és javitja beszédtechnikajukat.

A mesehallgatds a legalapvetébb élményforras a kisgyermekeknek, az ismert mesék
ismétlésével gazdagitjuk a szokincsiiket, 6sztonozziik a kifejezésmodjukat.

A babozas, a dramatizalas nagyszer( lehetGséget biztosit a gyermekek érzelmeinek
kifejezésére, verbalis megnyilvanulasaira, fantazidjuk formaldsara.

A versmondas jé alkalom a beszédtechnika javitdsara, az emlékezet, figyelem, képzelet
fejlesztésére. A jaték soran kialakult tarsas kapcsolatokban a gyermekek természetes
koriilmények kozott fejlesztik a beszédet (parbeszéd). A szerepjaték soran kialakult
szituaciokban a beszédhelyzethez ill6 beszédmodok gyakorlasara nyilik lehetdség.

A munka jellegli tevékenység soran Osszehangolt, kozos cselekvés folyik, melyet
sziikségesség tesz az allandd, folyamatos szébeli kapcsolattartés.

Céljaink:

v a gyermekek beszédészlelésének és értésének, szobeli emlékezetének, szokincsének
fejlesztése valtozatos modszerekkel, anyanyelvi jatékokkal, spontan beszédhelyzetekkel

v" ahelyes nyelvhasznalat
v’ anyanyelvi miiveltség megalapozasa

Feladataink:

v’ az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvaldsitandd
feladatunk

v’ az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek
természetes beszéd- és kommunikacids kedvének fenntartasara, 6sztonzésére, a gyermek
meghallgataséra, a gyermeki kérdések tamogatasara és a valaszok igénylésére megfelel6
figyelmet forditunk.

v’ az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés
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a gyermek természetes beszéd-és kommunikécios kedvének fenntartasa, 6szténzése
a gyermekek mondanivaldjanak meghallgatasa
kommunikacios helyzetekre vald felkészités

egyiittmiikodés a csaladdal és a logopédussal a megel6zés és a korrekcio érdekében

Az 6vodapedagogus feladatai:

csalddok anyanyelvi kulturaltsaganak megismerése

odafigyeld légkor biztositasa, amelyben lehetéség nyilik a gyermek természetes kozlési
vagyanak kibontakozéasara

lehetéség megteremtése a gyermek sajat mese- versalkotdsara, onkifejezésére. Beszélé
kornyezet megteremtése, ahol a kérdések, a beszélgetés természetes formai, modjai az
informéaciok, az ingerek feldolgozasra keriilnek

a nyelvfejlédés egyéni eltéréseinek figyelembevétele a konkrét kommunikécios
helyzetekben.

az életkori beszédhibak felismerése, az egyes gyermek beszédallapotanak, beszédértési
és beszédtechnikai szintjének nyomon kovetése, a korrekcio segitése a szakemberekkel
val6 egylittmiik6dés alapjan.

mindennapi beszédminta nyQjtasa, irodalmi értékkel bird gyermekversek, mesék
megismertetése

A fejlodés vdrhato jellemzoi ovoddskor végére:

v

v
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batran mondja el mondanivaldjat a felnétteknek és a tarsaiknak egyardnt, tiirelmesen
hallgassa meg masok beszédét

hasznalja az Ovodai élet mindennapjaiban az alapvetd udvariassagi szavakat,
kifejezéseket (kérem, kdszondm, tessék)

hasznélja az ismert szdkincset, élményeit, mondanivalojat Osszefliggd mondatokban
mondja el

kérdésekre mondatokban valaszol

szivesen beszélget felnéttekkel €s tarsaikkal;

szivesen hallgat mesét, verset

minden hangzot hibatlanul képez;

beszédritmusa megfeleld;

sziikségleteit érthetd formaban megfogalmazza;

szivesen babozik, dramatizal;

beszéde folyamatos, helyesen alkalmazott kotdszavakkal;

szdkincse megfelel az elvarhato életkori jellemzdknek;

helyesen hasznalja az igeidoket, ragokat, névutdkat

minden sz6fajt hasznal;

beszédében eléfordulnak az egyszerii és bdvitett mondatok is.

5.3.2 Az értelmi fejlesztés
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Az bvodapedagdgusok a szabad modszervalasztas lehetdségével élve hasznaljak ki a gyermekek
érdekl6dését, kivancsisagat. A szervezett, iranyitott foglalkozasokon egy-egy témakort
tobbféleképpen kozelitsenek meg, annak érdekében, hogy a gyermekek minél szélesebb korii
tapasztalatot, ismereteket szerezzenek és értelmi képességeik, kreativitasuk fejlesztése
érdekében. ,,Az ismétlés a tudas anyja.”

A gyermekek érdeklddésére, kivancsisdgara, meglévd tapasztalataira, élményeire és ismereteire
épitve tervezzitk és szervezzikk a mindennapi jatékba integralt komplex tevékenységeket,
melyben arra toreksziink, hogy a gyermekek tobb érzékszervre haté és kozvetlen
tapasztalatszerzés utjan jussanak 1j ismeretekhez tovabbd valtozatos tevékenységeket
végezzenek, amelyeken keresztiil tovabbi élményeket, tapasztalatokat szerezhetnek az Oket
koriilvevd természeti €s tarsadalmi kdrnyezetrél.

Az 6vodaban az értelmi fejlesztés folyamatos, jelen van az dvodai élet minden mozzanataban,
atsz6vi az egész nevelési folyamatot. Egyrészt spontdn, masrészt az 6vodapedagogus altal
szervezett, iranyitott tevékenység, mely nem szlikiil le az ismeretszerzésre. Fontos a gyermek
sokrétii, cselekvé aktivitasa, kdzvetlen sok érzékszervét foglalkoztatd tapasztalds lehetdségének
biztositasa, az 6sszefliggések meglattatasa az életkori sajatossaguknak megfeleld szinten. Mindig
szem elétt kell tartani, hogy a gyermek a személyisége, egyénisége alapjan fejlédjon.

Nagy hangsulyt fektetiink az egyéni, differencialt, felzarkdztato fejlesztésre.

Céljaink:

v’ a gyermek egyéni érdekl6désére, kivancsisagara-mint, életkori sajatossagra-valamint a
meglévé tapasztalataira, élményeire €s ismereteire épitve valtozatos tevékenységek
nyujtasaval ismeretszerzés biztositisa a természeti és tarsadalmi kornyezetiinkrdl

v’ valamennyi értelmi képesség, kiilondsen a képzelet és kreativitas fejlodését el6segité
0sztonzo kornyezet biztositasa

Feladataink:

v' az 6vodapedagdgus az értelmi fejlédés érdekében, minél sokrétlibb, sokoldali modszert
alkalmazva, figyelembe véve a gyermek életkori sajatossagait és egyéni fejlettségi
szintjét

Osztbndzze a passziv gyermekeket is a cselekvd aktivitasra, az értelmi fejlesztés
érdekében hasznalja ki érdeklddésiiket, kivancsisagukat

a gyermekek ismereteinek, tapasztalatainak rendszerezése, bovitése

onallé gondolkodasra nevelés, dontési képesség fejlesztése

»~enkép”, testséma kialakuldsanak segitése.

<

ANENENEN

valamennyi értelmi képesség, érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet,
gondolkodas, alkotoképesség fejlesztése

téri tajékozddas (iranyok, viszonyok), keresztcsatornak fejlesztése vizualis észlelés,
alaklatas és formaallandosag (alak, forma, méret, szin, rész-egész viszony) fejlesztése téri
tajékozodas (iranyok, viszonyok), taktilis észlelés fejlesztése

<

kreativitas fejlesztése
verbalis, vizualis memoria €s a figyelem fejlesztése

AN

r

v’ gondolkodasi miveletek (kovetkeztetés, konkretizalds, éltalanositas, Gsszehasonlitas,
kiilonbség-azonossag) fejlesztése
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v’ differencialt, egyéni képességek szerinti fejlesztés

Az 6vodapedagdgus feladatai:

v’ A gyermekek spontdn szerzett természeti és tarsadalmi kornyezetr6l ismereteinek
tapasztalatainak  rendszerezése, bdvitése  kiilonb6z6  tevékenységekben  és
¢lethelyzetekben val6 gyakorlasa.

v Tudasvagy felkeltése és kielégitése.

v Sokoldalu tapasztalatszerzés lehetdségének biztositasa, valamennyi értelmi képesség,
kiilonGsen a képzelet és a kreativitas fejlodését 6sztonzo kdrnyezet biztositasa.

A fejlodés vdarhato jellemzoi ovoddskor végére:

AN N NI N Y N N N N NN
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kialakul a gyermekek feladattudata, tudasvagya

képesek a szandékos, tartds figyelemkoncentraciora
fogalmi gondolkodasuk kialakuléban van

teret adnak alkotd képzeletiiknek, fantazidjuknak

mozgasuk sszerendezetté, finommotorikajuk fejletté valik
rendelkeznek problémafelismerd és megoldd képességekkel
kialakul az akaratlagos figyelem

részt vesznek a napi tevékenységekben

ismereteiket, tapasztalataikat jol alkalmazzak

alapvets ismeretekkel rendelkezik 6nmagarol és kornyezetérol

a cselekvié-szemléletes és képi gondolkodasa mellett az elemi fogalmi
gondolkodasa is kialakuloban van

felismeri és megfogalmazza az egyszerlibb ok-okozati 6sszefiiggéseket
reproduktiv emlékezettel rendelkezik

az értelmi képességiik életkoruknak és egyéni fejlettségiiknek megfeleléen
fejlodik (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas)

A sajdtos nevelési igényii gyermekek anyanyelvi és értelmi fejlesztése:

Az anyanyelv fejlesztése athatja a teljes nevelési folyamatot. Minden fejlesztési teriiletnél nagy
hangsulyt fektetiink a szébeli megerdsitésre, kifejezésre.

A sajatos nevelési igényl gyermekek esetében szegényes szokincs gyakran el6forduléd
probléma. Az anyanyelv gyakorlasanak egyik fontos eszkéze az anyanyelvi jatékok
mindennapos alkalmazésa. Az 6vodapedagdgusok és az ép gyermekek nyelvi mintaadasa,
anyanyelvi modell szerepe meghatarozo.

6. AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEGI FORMAI

6.1. Jaték
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,Jatszom én és tancolok,
Latszom én, mint sok dolog.
Latszom fénybe és tiikorbe,
Jatszom egyre korbe-korbe...”
(Kosztolanyi Dezs0)

»A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, s igy az ovodai nevelés
leghatékonyabb eszkoze. A jaték- szabad-képzettdarsitdasokat kovetd szabad jatékfolyamat-a
kisgyerek elemi pszichikus sziikséglete, melynek mindennap visszatérdé modon, hosszantartéan és
lehetdleg zavartalanul ki kell elégiilnie.” (ONAP)

Az 6vodaskorban a jaték meghatarozé tényez6, mely atszovi a gyermek mindennapjait.
A jatékban fejlédik mozgasa, értelmi képessége, izlése, bizonyos viselkedés szabdlyai, tarsas
kapcsolatai, igy fejiédik a gyermek személyisége.

Ovodénkban tdbbségben vannak azok a gyerekek akik kevés jatékeszkozt
ismernek, szegényes fantaziaval, ingerszegény kornyezetbdl érkeznek, ezéltal kevés
sikerélménnyel keriilnek az 6vodaba. Szeretnek jatszani, de nem tudnak. A  jaték ebben a
rohané vilagban még nagyobb hangsulyt kap. A gyermekeknek egy érzelmi kapocs, biztonsag.
A sziilék a mindennapos hajszaban keveset beszélnek, jatszanak a gyermekekkel. igy sok
gyermek dvodaban éli ki vagyait, itt vetkdzi le szorongasait.

Az O6vodapedagdgusok szeretettel és tisztelettel veszik koriil a gyermekeket,
alkalmazkodnak jatékszintjiikh6z, de meghagyjak a lehet6ségét annak, hogy a gyermek fedezze
fel a jaték 6romét.

A gyermek tudja, hogy jatszik, mégis Osszemossa a valosagot és az elképzelhetdt,
fantaziaja végtelen a jatékban.

Az 6vond potencialis partnerként van jelen, akit érdekel a gyermek jatéka, tiszteletben
tartja azt. Az 6vond és a gyermek is ember, tele szorongassal, problémaval, sikerélménnyel,
kudarccal. A jatékban a gyermek kiéli, feldolgozza, gyakorolja az életben el6forduld
szituaciokat, az 6t ér6 élményeit Gjra atélheti. Ezért nagyon fontos az dvodapedagdgus jelenléte
a jatékban, hogy megértse a gyermek viselkedését, belsé motivaciojat, a mélyen rejtézk6dod
okokat, segitsen a fesziiltség feloldasaban, a probléma megolddsaban.

Az bvond a jatékot kisérje beszéddel, ezaltal ismeretet nyujt, székincset bdvit, fejleszti a
gyermek beszédkészségét, azzal, hogy a gyermek utanozza.

Az &vondk sok szines, otletado eszkozt készitenek, mellyel kozvetett vagy kozvetlen
modon iranyitja a jatékot, tovabb fejleszti azt.

Az 6vond az elmélyiilt jatékba csak a legsziikségesebb esetben avatkozhat bele.
El6fordul, hogy a gyermek kéri a segitségét, zavarjak egymads jatékat, vagy konfliktus helyzet
alakul ki.

Az 6vodaban az egész csoportszoba a jaték szintere. A jaték szintere nem sziikiil le a
csoportszobara, igyeksziink minél tobb lehetéséget megragadni az udvaron valé tartézkodésra,
a szabad levegdn torténd tevékenykedésekre.

Az ideje pedig végtelen, hiszen a mindennapjait a jatékkal tdlti. Minden mas tevékenység
is jatékos formaban zajlik, nem lehet mereven elkiiloniteni a tevékenységeket

A jatékndl fontos tényez6 a nyugodt légkor és a véltozatos jatékeszkozok biztositasa.

Legfébb célkitlizéstink, hogy a jaték folyaman olyan tulajdonsagok fejlédjenek ki a
gyermekben, hogy késébb az 6vodabol kilépve a tirsadalomba valé beilleszkedésiiket
nagymértékben segitse eld.
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A természetes gyermeki megnyilvanulasok soran a mozgas és a jaték dominal a kisgyermek
életében. A jaték folyaman jol kévethetd a gyermek fejlodése. A jaték fejlodése a gyermek egész
személyiség fejlodését tiikrozi. Hiszen minden gyermek az 6t koriilvevd targyakkal ismerkedik
meg el8szor. A véletlenszerii mozgasbol, cselekvésbdl fakado6 6rém ,.én csinaltam” diadal érzése.
Lényege az egyszerli rakosgatas, a mozgas ismételgetése, mely tovabbi cselekvésre dsztonzi,
ezaltal eljut az épitd, konstrualo jatékhoz. A kezdeti, egyszerli formakbol, a gyermeki fantaziaval
egyre bonyolultabb jatékeszkozt szerkeszt maganak, melyet felhasznal a szerepjatékaihoz, majd
bizonyos szabalyok betartasaval az altaluk kiosztott szerepek alapjan jatszanak. Az utdnzo
jatékok elvezetnek a szimbolikus jatékokon keresztiil a szabalyjatékokhoz. A gyermeki
megnyilvanuldsokban nagy szerepe van az Oket ért hatdsoknak, melyet eljatszanak.
Természetesen a gyermek egyéni fejlettségi szintjétdl fligg, hogy az élete melyik szakaszaban
jelennek meg a kiilonboz6 jatékfajtak.

A mozgas, a testséma, az én megismerése, a gondolkodas, a beszédfolyamatok, a verbélis,
motorikai, a kommunikacio fejlddése mind-mind a jatékba dgyazddik.

A jatékfajtak fejlodéséhez sokféle, valtozatos, esztétikus jatékeszkozre van sziikség.
A pedagdgus altal kezdeményezett jaték soran gondoskodunk az adott feltételek, biztositasarol,
a gyerekekkel hatarozzuk meg a témat, jatékszabalyokat, célt.
A gyermekek valaszthatnak jatszotarsat, felkinalt szerepet, eldonthetik, mennyi ideig akarnak
részt venni a tevékenységben.

A jaték fajtai:
Gyakorlojaték

A beszéd és hang gyakorlasanal eredményesen alkalmazhatok a madarhangok, a természeti
jelenségek utdnzésa, a novényekhez, az allatokhoz, a természethez kapcsolddd ritmusos
mondokak, versek bemutatasa, gyakorlasa. A mozgast gyakorld jaték a természeti jelenségek,
allatok, a természeti kdrnyezetben 1évo targyak mozgasanak utanzédsa. Jatékszerek és eszkdzok
rakosgatasa, tologatasa, kiilonb6z6 anyagokkal valo jaték, mikdzben megismeri az anyagok
tulajdonsagait. A gyakorld jaték fajtai a mozgasos és a targyakkal végzett jatékok. Mindkét tipus
segiti a gyermeket az érzékszervi és érzékelési fejlodésében.

Szerepjaték

A gyermekek és felndttek szerepét, tevékenységét, viselkedését sajatos modon utdnozzak a
jatékban. Fontos szerepet jatszanak az élmények a gyermek jatékaban. A jatékhelyzetekben
lehetdség nyilik arra, hogy megismerjék, felfedezzék a gyerekek a korulottiik 1évd vilagot,
formalodnak az egyéni és tarsas viselkedési szabalyok, szokdsok, a szabad Onkifejezés,
kreativitas, pozitiv érzelmek. Olyan tulajdonsagok fejlodnek a gyerekekben, a szerepjatékban,
amelyek késdbb nagy jelentdséggel birnak az életre valo felkészités folyamatdban, pl.:
koz3sségbe beilleszkedés, egyiittjatszas, Onallosdg, ala-, folérendeltségi viszony onkéntes
kialakulasa egy-egy jatékszituacidban.

Barkdcsolds, mint a konstrudlo-, alkoto jaték valtozata

Az egyiitt gyljtott termések, papir, textil, fa és egyéb anyagok felhasznaldsaval készitenek a
gyerekek ,,valamit”, melyet jatékuk gazdagitdsdhoz hasznalnak. Az épités, alkotas, szerkesztés
Oorémét biztositja.

A sokféle formaji, szinli anyag, a természetbdl gylijtott kincsek megmozgatjdk a gyermek
fantaziajat, kreativitasat.
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Konstrudlo-alkoto jaték

Elemei az épit6 jaték, tarsas jaték és a barkacsolas. A barkdcsolas-épitgetés a gyerekek
jatéktevékenységéhez kapcsolodik tobbnyire. Altaldban kisebb csoportokban végzik e
tevékenységet. Gyakorlasuk soran gazdagodik térformalasuk, téri képzeletiik, finommotorikus
képességeik, képzeletiik, gondolkodasuk.

Szabdlyjaték

A szabalyjatékok az dvodas kortl gyermekek legfejlettebb szintii jatéka.

Ezekben a jatékokban egyre inkabb a gyerekek, és maga a jaték altal megkivant szabédlyok
keriilnek el6térbe, mik6zben ismereteket szereznek, azokat begyakoroljdk, képességeik
fejlddnek. Idetartoznak a mozgasos jatékok, az értelemfejleszté szabélyjatékok, melyek mar
bizonyos fok( ismeretet feltételeznek a gyermekek részérol. Jaték kozben valamilyen
Osszefliggést keresnek, azonositast, megkiilonboztetést végeznek, mikozben fejlodik figyelmiik,
emlékezetiik, gondolkodasuk.

Feladataink:

v' A jatékhoz sziikséges feltételek:
- hely
- id6
- eszkoz
- tapasztalatszerzés, élmények biztositasa

v' Az Ovodapedagégus sziikség és igény szerint egyiittjatszasaval, tamogatd, serkentd,
OsztonzO magatartasaval, indirekt reakcidival segitse el6 a gyermeki jaték kibontakozasat

Megfeleld jatszohelyek biztositasa:
A bels6 terek tagolasa a kiilonbdzd jellegll jatékok kibontakozasa érdekében a csoportszoba
adottsagainak figyelembevételével:

- Csaladi jatékok tere (szobai és konyhai kellékekkel).

- Mesesarok (nyugalmas hely, dramatizalé eszkozokkel, jelmezekkel,
parnakkal).

- Epl’t(’j—kézlekedé jatékok tere (kiilonb6z6 kockakkal, kirakd é€s Gsszerako
jatékokkal, kozlekedési eszkozokkel, allatokkal, a természetes kdrnyezet
felépitését inspirald eszkozokkel).

- Rajzolas, festés, gyurmazas, kézi munka, barkicsolds helye megfeleld
eszkoztarral, szerszamokkal, inspiralo anyagokkal.

- Kincses lada (kiilonb6z6 érdekes targyak, az éppen aktualis jatékhoz

takarok, szép anyagok).
Kiilonb6z6 foglalkozasok eljatszasanak eszkozei (orvos, fodrasz, bolti
eladd, postas stb.).

A sajadtos nevelési igényii gyermek jatéktevékenysége:

Fontos a nyugodt, kiegyensulyozott légkdr megteremtése, hogy a gyermekek biztonsagban
érezzék magukat. Biztositani kell szamukra a minél hosszabb, megszakitas nélkiili jaték idot.
Szamukra kiilonosen fontos a folyamatos napirend. Az 6vodapedagdgusok arra tdrekszenek,
hogy a fogyatékos gyermekeket, minél hamarabb bevonjdk az épekkel val6 kozds jatékba.
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Lehetbséget biztositanak a pozitiv és negativ élmények ,kijatszasara”, valamint, hogy a sériilt
gyermekek mindenféle jatéktevékenységbe bekapcsolddjanak. A jaték sordn nagy szerepe van az
utanzasnak, melyben az ép gyermekek mintat nydjtanak szamukra.

A fejlodés vdrhato jellemzdi ovoddskor végére:

a gyermekek jatékaban dominansan jelentkezik a szerep €s a szabalyjaték

a jatsz6 csoportok kozott tartds kapcesolat alakul ki

a tarsas kapcsolatokban megjelennek az eddig leirt viselkedési szabalyok

képesek kitartdan, tobb napon keresztiil ugyanabban a témaban részt venni, a jatékot
Gtleteikkel tovabb fejleszteni

az ismert meséket szivesen dramatizaljak

bonyolult épitményeket képesek késziteni

szivesen jatszanak szabalyjatékot, képesek a szabalyok betartasara

elvallaljak a kedvezo6tlen szerepet is

képesek egymas elképzeléseit elfogadni

elviselik a kudarcot

elfogadjak egymas elgondolasait

a jatsz6 csoportok tagjai kozott tartds és szoros kapcesolat alakul ki

a konstrukcids jatékokbol képesek o©nalldan, egyéni otlet alapjan kiilonb6z6 - kombinalt
eszkozoket létrehozni

Onalloak a jaték elozetes, kozos tervezésében, a szerepek kivalasztasaban, a jatékszerek és
eszkdz6k megvalasztasaban.

a barkacsolaskor 1étrehozott eszk6zt felhasznaljak jatékukban és a dramatizalashoz.
jatékhelyzetekben tjraalkotjak a felndttek tevékenységét.
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6.2. Munka jellegii tevékenység

Cél:
- A gyermekek munkakedvének felkeltése és a munkdhoz valdé pozitiv viszony
kialakitasa.
-Célunk tudatositani a gyermekekben a k6zos cél érdekében torténd tevékenykedtetést.
-Célunk, hogy a gyermekek magukkal kapcsolatban minden teend6t a lehetd legkorabbi
id6t61 kezdve egyéni fejlettségiiknek megfelel6en probaljanak elvégezni.
-A gyermeki munka megismertetésén keresztiil olyan tulajdonsagok, készségek
kialakitdsa melyek pozitivan befolydsoljdk a gyermekek ko6zOsségi magatartasat,
kotelesség teljesitését (egylitt —egymasért végzett munka megtapasztaltatasa, 6nallosagra
nevelés)
-Olyan munkalehetdségek biztositdsa mely minden gyermek szamara elfogadhato.
-Célunk a gyermekekben a munkaval kapcsolatos feladattudat és feladattartas kialakitasa.
-Tapasztaljak meg, hogy az elvégzett munka masok érdekeit is szolgalja.
-A munkajellegli tevékenységek soran a gyermekek Onellendrzésének, onértékelésének
tamogatasa.

Feladat:
-Minden gyermeknek biztositunk lehetdséget arra, hogy dnkéntesen, 6nalléan, kedve és

képessége szerint elvégezhesse az Snmagaval kapcsolatos 6nkiszolgald tevékenységet,
illetve a tarsai érdekében végzett munkatevékenységet.
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-Folyamatosan biztositjuk, boévitjik a munkatevékenységhez sziikséges, gyermekek
szamara megfelel6 munkaeszkdzoket.

-A munkaeszkozok szamara biztositunk olyan helyet, ahol a gyermekek barmikor
elérhetik és hasznalhatjak a sziikséges eszkozoket.

-Adunk lehet6séget a gyermeknek barmilyen Oket érdeklé munkatevékenység
elvégzéséhez, még akkor is, ha a gyermek tevékenységi vagya és képességei nincsenek
teljesen dsszhangban.

-Arra toreksziink, hogy minden munkatevékenység 6romot jelentsen a gyermekeknek és
teljes Onallosaggal végezhessék azokat.

-A tevékenységekhez kapcsolodd spontan beszédszituacidkban kiilonbozo beszédformak
(udvarias megszoélitas, cselekvésre szolitas, kérés, buzditas, dicséret verbalis kifejezései)
gyakorlasa, munkavégzéssel kapcsolatos fogalmak, ok-okozati Osszefiiggések,
miiveletek megnevezése, mondatba foglaldsa.

A munka az 6vodés gyermek szdmara jatékos jellegii, gyakran nem is valaszthato szét a jaték és
munkatevékenység. A munkatevékenység fejlesztd hatdsat nem vonhatjuk kétségbe.

A gyermek épplgy élvezi a munkatevékenységet, mint a jatékot, ha tiltdsokkal, tal nehéz
feladatokkal nem szegjiik kedvét.

A munka az életre valé felkészitést a tarsadalmi gyakorlat megismerését éppagy szolgalja, mint
a személyiség fejlesztését, és ha mindez pozitiv forrdsok atélésének forrasa lehet, akkor a
gyermekek szivvel, 1élekkel fogjak végezni.

Az els6 feladat olyan munkalehet6ségek biztositasa, ami a gyermek szdmara elfogadhato.

Ezen kiviil igen nagy fontossagu, hogy a munkavégzés soran biztositsuk a teljes onallosagot. A
munkatevékenység a felkinalt lehetdségek koziil onalldan valaszthat6 és sohasem a gyermekre
kényszeritett feladat legyen. Valjon a csoport szdmdra magatdl értet6dd és természetes dologga,
hogy mindenki dolgozik, amikor sziikséges és mindenki kedvének, egyéniségének, képességének
megfelelé munkat végezheti.

Nagyon fontosnak tartjuk, hogy a munkavégzés ne id8szakonkénti, hanem rendszeres,
folyamatos tevékenység legyen, ami beleépiil az 6vodai mindennapokba.

Az 6vodai nap folyaman a kiilonb6z6é tevékenységek mellett jelenik meg a munka jellegii
tevékenység. A kiilonb6z6 munkafolyamatok elvégzésével nem a mi kedviinkért dolgozik a
gyermek, nem is azért, hogy ,,munkara neveljiik”, egyszer(ien a kiils6 sziikségletek kényszeritik
6t arra, hogy bizonyos dolgokat elvégezzen (pl.: ha szomjas 6nt vizet, vagy ha a kocka zavarja
jatékat, elrakja az utbol). Nekiink, pedagdgusoknak elsésorban az a dolgunk, hogy megtanitsuk
a gyermekeket a sajat sziikségleteik kielégitésével jard6 munkafeladatok elvégzésére,
megszervezésére.

A munka 6vodaskor végéig jatekos jellegli marad, csupan abban kiilonbozik a jatéktol, hogy
tobbnyire kiils6 iranyitassal folyik, egyiitt a felndttekkel, amig egy-egy munka jellegi
tevékenységben el nem jutnak a készség szintjére, amikor mar Onélléan is végezhet munka
jellegti feladatokat.

Az 6vodapedagbgus feladata, hogy a kevésbé szorgoskodo, visszahizodé gyermekek szdmara is
tegye vonzova az egyes munkajellegli tevékenységeket.

A munka a gyermekt6l figyelmet, kotelezettség vallalast €s annak teljesitését igényli.
Munkavégzés kozben a gyermekek megfigyeléseket végeznek, tapasztalatokat, ismereteket
szereznek természeti és tarsadalmi kdrnyezetiikbol.

A gyermekek szivesen, drommel végzik az ilyen jellegli feladatokat, hiszen a munka, az
egylittmiikodés eredménye, a kdzosségért végzett tevékenység.

Alakitjak, formaljak a humanus emberi magatartast. Elvezetnek egy aktiv, alkoto életformahoz,
amelyben egyediil és egyiitt munkélkodni jé!
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A sziilok figyelmét is hivjuk fel a gyermek sajat személyével kapcsolatos teenddk elvégzésére.

Onkiszolgalds, napossag:

Az onkiszolgalas a gyermek sajat sziikségletének kielégitésére szolgal. A gyermekek
szivesen végzik, elsajatitjak a kiszolgalas alapvet6 feladatait. Késébb erre épiil, ebbdl indul ki a
naposi munka.

Ovodankban fontos szerepe van a naposi munkanak. A kozépsd és a nagy csoportban a
naposi munka szervezése fontos tevékenység. A gyermekek szivesen végzik ezt a munkat.

A naposi munka nem kotelezd, sot, jutalom a gyermekek szdmara, kivalasztasuk a délelott
folyaman megtorténik a csoport szokasainak megfelelen.

Kovetendd szempont, hogy az étkezéshez sziikséges eszkozoket hianytalanul és
esztétikusan helyezzék el. A naposok nyugodtan étkezhetnek, hiszen az étkezés alatt
dnkiszolgalas folyik, étkezés végén a naposok feladata a rendrakds. A naposi munka bovitésénél
érvényesiil a fokozatossag elve.

Egyéni, alkalomszer(i megbizatasok:

Az egyéni megbizasok a gyermekek onallosagahoz, képességeikhez igazodnak. Lehetnek
csoporton beliil és kiviil végzett feladatok.

Alkalomszerli munkanak tekinthetd6 a kornyezet rendjének biztositasa, segités az
6vénodnek, egymasnak és a kisebbeknek.

A nap folyaman szamtalan lehetdség nyilik arra, hogy a feladatvégzéshez sziikséges
készségek, tulajdonsagok kialakulhassanak, tovabb fejlddhessenek.

A teremben és az udvaron az évszakoknak megfeleld tevékenységek:

Az étkezéshez, jatékhoz, foglalkozashoz, az alvashoz a csoport szokasait kovetve
rendezik at a csoportszobét a gyermekek és a felndttek kdzosen.

A jatékrendezés is kozos tevékenység, minden jatéknak, eszkdznek megszokott helye
van, igy a rendrakas révid id6t vesz igénybe.

A csirdztatas, a riigyeztetés, a virdgoskert gondozasa, az udvartakaritds (gereblyézes,
falevelek 6sszegylijtése, ho seprés, élésarok gondozés) is egy-egy munkafeladat. Orémmel
végzik a gyermekek, mert egyiitt munkalkodni j6.

A fejlodeés vdrhato jellemzdi ovoddskor végére:

v" meg kell tanulni, donteni, hogy melyik eszkdzre van sziiksége a jatékhoz, mert a sok
eszk6z talzsafoltsaghoz, kdoszhoz vezet;

onalldan kell elrendezni az eszk6z6ket, a megkezdett munkat be kell fejezni;

szivesen végezzenek munka jellegli tevékenységet, 6ndlldan szervezzék azt meg, ha
sziikséges, munkajuk soran miikddjenek egyiitt, osszdk meg a munkat

szivesen vallalkozzanak egyéni megbizasuk elvégzésére;

segitsenek egymadsnak, a kisebbeknek;

a naposok 6nalloan, igényesen, esztétikusan végezzék munkdjukat.

<S
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v" kialakul benniik a masok altal végzett munka megbecsiilése.

6.3.Tanulds

Céljaink:

v A gyermek képességeinek, fejlesztése, tapasztalatainak bdvitése, rendezése

v'a 3-7 éves koru gyermekek kognitiv, érzelmi és szocialis érési folyamatanak segitése, az
iskolai tanulashoz sziikséges képességek kialakitasa, életkornak megfeleld korrekcio és
prevencio.

Feladataink:

v A gyermek cselekv6 aktivitasa, a kozvetlen, sok érzékszervét foglalkoztato tapasztalas,
felfedezés lehetdségének megteremtése, kreativitidsanak erdsitése

Személyre szabott, pozitiv értékeléssel a gyermek személyiségfejlédésének el6segitése
A gyermekek kivancsisaga, utanzasi kedve altal az értelmi képességek fejlesztése.
Problémamegoldd, kreativ gondolkodas megalapozasa.

A kivancsisagot felkeltd, sokoldali cselekedtetés soran szerzett tapasztalatok folyamatos
feldolgozasa altal az egyszerii gondolkodasi miiveletek fejlesztése.

Az érzékelés. Eszlelés, mozgas Gsszekapesolasa.

A gyermekek eljuttatasa az 6nkéntes tanulastol a szandékos tanulds vagyahoz.

Az iskolai tanuldshoz sziikséges akarati tulajdonsagok alapjainak lerakasa.

Differencialt banasmadddal, az egyes gyermekhez igazitott modszerekkel, eszkdzokkel,
személyre szabott pozitiv értékeléssel, az eltérd fejlodési iitem figyelembevételével,
jatékos tevékenytettetéssel az elemi, mennyiségi ismeretek megalapozasa.
Gyermekekben rejlo er6sségek feltarasa, fejlesztése.

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermeki személyiség harmonikus fejodésének elésegitése.

AN N N N N N

AN

A tanulas legtagabb definicidja: minden ujnak az elsajatitdsa. Ebben a korban a gyermekek igen
fogékonyak minden 0j irant, minden téren sokat tanulnak, kiilénb6z6 teriileteken készségeket
sajatitanak el.

Tevékenységekben megvaldsulo tanulas:

Az bvodai nevelési gyakorlatunkban a tanulas folyamatos, melynek szintere a komplex jatékba
integralt tevékenység.

Pedagdgiai programunkban a tanulds els6dleges célja az Ovodéas gyermek képességeinek
fejlesztése, tapasztalatainak bovitése, rendezése.

Ovodapedagdgusaink a tanulast timogaté kornyezet megteremtése soran épitenek a gyermekek
elézetes tapasztalataira, ismereteire.

Helyi pedagdgiai programunk felfogdsmodja, hogy a tanulast folyamatosan utdnzasos, spontan
és részben iranyitott ismeretszerzésként értelmezi. Ez az egész nap folyaman adodo
helyzetekben, természetes €s szimulalt kornyezetben, kirdnduldsokon, sétdk alkalmaval, az
dvodapedagbdgusok altal kezdeményezett jatékos komplex tevékenységekben valdsul meg.
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A tanulas feltétele a gyermek cselekvd részvétele, aktivitasa, kdzvetlen tapasztalatszerzése az
egyes tevékenységekben.

A tanulas lehetséges formai programunkban jatékba agyazott komplex tevékenységekben
valosulnak meg, oly modon, hogy a gyermek egylittmiikddd képességét, feladattudatat fejlesztd,
noévekvd idotartamu (5-35 perces) csoportos foglalkozasokat terveziink és szerveziink.

A gyermekeket ér6 természetes ingerek az életben sem szelektalodnak, tehat az 6vodai nevelési
gyakorlatban sem valasztjuk szét mereven a foglalkozasi dgakat (nem is lehet!). A jaték és a
tanulas évodaskorban teljes mértékben Gsszekapcsoldodik.

Azokat a tapasztalatokat, amelyeket a gyermek kozvetleniil vagy kozvetve szereznek, el6segitik
az Oket koriilvevd vilag megismerését. Mindaz, ami az 6vodai élet egész napi folyamataban —
spontan vagy szervezett formaban — integralodik a tanulas szervezeti kerete, formaja.

Az 6vodaban a tanulas folyamatos, jelentOs részben utinzasos, spontan tevékenység, amely nem
szlkiil le az ismeretszerzése. Egész nap folyaman ad6dé helyzetekben, természetes és szitualt
kérnyezetben, kirandulason az 6vodapedagogus altal kezdeményezett foglalkozason, k6tdtt vagy
kotetlen idGkeretben valdsul meg.

A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitasa, kdzvetlen, sok érzékszervét foglalkoztato
tapasztalds lehetdségének biztositdsa. Az 6vond altal tervezett téma tobb szempont szerinti
»KOrbejarasa”.

Az dvodaban a tanulds egyrészt spontan, masrészt a nevelési célok érdekében szervezett
tevékenység.

Fontos, hogy a gyermek személyisége életkordhoz, egyéni képességeihez fejlddjon, hiszen mas-
mas tempoban haladnak, jutnak el a szamukra vérhato szintre.

A tanuldsra egész nap folyaman lehetéség van.

A tanulas munkaformai egyéni, mikrocsoportos vagy frontalis. Ezt a tématodl €s a nevelési céltol
fliggden alkalmazza az 6vodapedagdgus.

A differencialt fejlesztd foglalkozas egyéni vagy mikrocsoportos.

Ovodénkban a tanulas kétetlen forméaban torténik. Kivétel ez al6l a szervezett mozgasfejlesztés,
mesélés valamint azok a programok, amelyeken az egész csoport részt vesz: kirandulas, szinhaz..
A kotetlenség egyéni vagy mikro csoportos tevékenységet jelent, amelyben a gyermekek
Ontevékenyen részt vesznek, az 6vodapedagdgus azonban tudatosan tervez.

A tervezett témakorok feldolgozasa nap, mint nap folyamatosan, jatékosan, a jatékidoben
torténik.

A gyermekek részére a tanuldsi folyamat nkéntes: de ez az dnkéntesség a tevékenységekben
valo bekapcsolodasnal érvényesiilhet igazan. El6bb-utobb el kell érni, hogy a gyermekek a
megkezdett feladatot befejezzék, valjék szokassd, hogy nem torpannak meg az els6 akadalynal.
Az 6nkéntesség nem jelenti az alland6 tavolmaradas elfogadasat.

A keziinkben szamtalan eszkdz van, mellyel elérhetd, hogy a gyermekek 6rommel vegyenek részt
az egyiittes tevékenységben.

A sajatos nevelési igényii gyermekek esetében is a nevelés éltalanos céli megvaldsitasara
toreksziink.

Olyan tevékenységeket biztositunk, melyek a gyermektdl erGfeszitést igényelnek, de azokat
sikeresen meg tudja oldani. A terhelhetdséget a bioldgiai allapotahoz mérjiik, az elvarasokat a
fejlodés titeméhez szabjuk. A sériilt gyermekek szdmara fokozottan sziikséges a személyre sz616
figyelem, az akarat, a tanulasi szandék erdsitése, a motivacid alkalmazasa.

A szamukra biztositott fejlesztd foglalkozas egyéni vagy mikrocsoportos.

Minden esetben gydgypedagdgus végzi a fejlesztést a szakértdi véleményben foglaltaknak
megfelelden.
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6.4. Verselés, mesélés

Cél: a gyermekek érzelmi, értelmi ¢és erkdlesi fejlodésének segitése, pozitiv
személyiségjegyeinek megalapozasa a magikus csodakkal teli meseélmények éltal, a versek
zeneiségével és rimeivel.

A mese, vers az 6vodai élet mindennapjait kitd1t6 és megszépitd szérakozas, mulatsag. A
mesélés, verselés, a babszinhaz, a verses szoveggel kisért jaték az anyanyelvi nevelés semmi
massal nem pétolhat6 lehetdsége.

Pihentet, taplalja a képzeletet és megismerteti a gyermekeket a nemzeti miiveltség
kultarkincseinek orokbecsti miiveivel, mikdzben teljes vilagképet ad.

Interkulturalis értékeket kozvetit.

Az irodalmi mivek tartalma hozzjarul a gyermekek lelki, szellemi, erkdlesi, esztétikai
értékeinek Kkialakitasahoz, fejlesztéséhez. A kiilonleges kifejezéseket, széfordulatokat az
ismétlések kovetkeztében a gyermekek megtanuljak, jaték, beszéd kozben hasznaljak, igy
gazdagodik szokincsiik és fejlodik nyelvi kifejezoképességiik is.

A mesében minden megvaldsithatd, elképzelhetd, az eseményeket a varazslat irdnyitja és
a gyermek szivesen lép be ebbe a csodavilagba.

Sziiksége van a mesevilag bejarasara, jolesik neki, a mese erkdlcsi tartalma pedig segit az
erkolesi rend tudatosuldsanak kialakitasaban, a szocializal6éddsban.

A gyermek teljesen beleéli magat a torténetbe. Egyiitt szenvedi 4t a hossel a
megprobaltatasokat, egyiitt gy6zedelmeskedik vele, amikor a jo elnyeri jutalmat.

A tiindérmesék mostohai, boszorkéanyai, az alvilag felkavarja ugyan, de batoritjak is a
gyermeket, mert képileg kitalaljak, megformaljak, kivetitik alaktalan szorongésaikat, vagyaikat.
Sugallja, hogy tartalmas életet barki elérhet, ha nem futamodik meg a veszélyek el6l, igazi
identitashoz csakis rajtuk keresztiil vezet az 1t.

A mesélés, verselés altal fejlodik a gyermek gondolkodésa, fantdzidja, a mese szalait
tovabb flizhetik, cselekményét felfedezhetik.

A versben a jaték, szoveg és dallam-mozgas, beszédritmus €s hangulat megbonthatatlan
egységet alkot, ami a gyermeket magaval ragadja, fejleszti ritmusérzésiiket és hallasukat.

Rajzaikban gyakran illusztraljak a mese szerepldit, eseményeit. A kedvelt, ismert mese
alapja a dramatizalasnak, babozasnak.

Feladataink:

v’ biztonsigos Onkifejezés megalapozasa, nyelvi kifejez6 képességeinek fejlesztése, a
helyes nyelvhasznalattal, mondatszerkesztéssel

v’ irodalmi érdekl6dés felkeltése igényesen Osszedllitott megfeleld irodalmi élmények,
miivek nytjtasaval

v’ a gyermekek életkoranak, nyelvi fejlettségének figyelembevételével, igényesen
Osszeallitott irodalmi anyag kézvetitése

v’ teremtsiink alkalmat a kedvelt mese, vers-mese, vers elsajatitasara, elbabozaséra,
elmondasara

v adjunk lehetéséget a gyermekek altal kitalalt torténetek elmondédsara, masfajta

cselekményszovésre, befejezésre is

tegylik igénnyé, hogy otthon a sziiloktdl is kérjék, varjdk a mesét, a kdzos élményt

keltsiik fel a gyermekek érdeklddését a szinhaz, babszinhdz, mizeum irant is

az irodalom eszkozeivel fejlessziik erkélesi érzelmeiket, értelmi képességeiket
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Véltozatosan allitsuk 6ssze az irodalmi foglalkozasok anyagat. Kapjon helyet a mondoka, vers,
verses-mese, mese, babjaték, dramatizalas, elbeszélés, folytatasos torténet is.

A napi tevékenység folyaman tSbbszor is mondjunk — a helyzethez ill6 — mondokat, rovid verset.
A mese mindennap kapjon helyet a nevelés folyamataban, mivel az képi és konkrét formaban,
a babozas és dramatizalas eszkozeivel is feltarja a gyermek el6tt a kiilvilag és az emberi belso
vilag legf6bb érzelmi viszonylatait, a lehetséges és megfeleld viselkedésformakat.

Az ovodapedagdgusok pedagégiai programunk megvalositdsa sordn - az 6vodas gyermekek életkori
sajatossagait figyelembe véve - helyezzék elotérbe a magyar gyermekkoltészet, a magyar népmesék, a
népi dajkai hagyomanyokat felelevenit6 mondokak, rigmusok, a magyarsag torténelmét feldolgozd
mondavilag elemeit.

A simogatdk, tapsoltatok, ujjszamlalok, lovagoltatdk, hangutanzok stb. — mozgassal
kisérve ritmusa, liiktetése, egyszer(i szovege nyugtatéan hat a gyermekekre. A kdrnyezetrdl,
természeti jelenségekrdl, id6jarasrdl szolo természet, kdrnyezet megjelenitd, az tinnepekhez
ko6t6dé irodalmi alkotasokat is kozvetitsiik a gyermekeknek.

A magyar népmesék kozponti szerepet kapjanak a kezdeményezések korében. A
kivalasztott mesék kozott legyenek allatokrol szolo mesék, egyszerli szerkezetli lancmesék,
tréfas, tiindérmesék és verses-mesék. A népkoltészeti alkotasok mellett helyet kapnak az
anyagban magyar irdink, koltdink gyermekek szdmdra irt alkotdsai, elbeszélései mellett a
vilagirodalom jeles alkotasai.

Kapjanak helyet a koénnyebb hangnemi, humoros, tréfas versek is. Olyan irodalmi
miiveket valasszunk, ami a gyermekek életkoranak, nyelvi fejlettségének, érdeklodésének
megfeleld, ami hangulataval, ritmusaval, cselekményével magéaval ragadja képzeletiiket,
fantaziajukat.

A fejlodés varhato jellemzoi ovoddskor végére:

v’ szivesen és drommel hallgatjak a népmeséket, népi hagyomanyokat felelevenit6
monddkakat, rigmusokat, a magyarsag torténelmét feldolgozé mondavildg meséit.

v kérik a jol ismert vers, mondoka ismétlését

v' amese szerepldi, cselekménye megjelenik a jatékban, szivesen baboznak, dramatizalnak,
tovabb flizik a mese cselekményeit

v’ a Kkiilonleges kifejezéseket, szoéfordulatokat megtanuljak, jaték, beszéd kozben

hasznaljak, beépitik a kitalalt torténetekbe, babozasba

a kdnyvek képeit hosszasan nézegetik, beszélnek rola, torténeteket talalnak ki hozza,

vagy kérik, hogy meséljiik el

6vjak a konyvek épségét

kedvenc mese, verskoteteiket felismerik, benne a képrol az ismert mivet is

az irodalmi miivekrdl 6nalld véleményt nyilvanitanak

5rombdl, szivesen verselnek, mesélnek, baboznak

a kedvelt mese szerepldi, helyszine, cselekménye rajzaikban is gyakran megjelenik

<
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6.5. Enek — zene, énekes jdték, gyermektdnc
Cél: az ének és zene iranti érdeklodés felkeltése, a befogadasra, gyakorldsra vald képesség

megalapozasa. A gyermekek zenei halldsanak, ritmusérzékének, éneklési készségének,
harmonikus mozgasanak fejlesztése.
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Az o6vodaskoru gyermek sokoldalu fejlodését sokféle tevékenység segiti el6. A tevékenységek
soraban fontos szerepet tolt be a zenei nevelés. Torekvésiink a népi kultira kiilonb6zé teriiletének
adaptalasa a nevelési teriilet tartalmaba. Néphagyomanyunkban a nyelv és a dallam tokéletes
egységet alkot. A zene hatdsa olyan emberformalo erd, amely az egész személyiségre. Az értékes
zene fogékonnya teszi a gyermeket a szép befogaddsara, formalja az izlését és magatartasat. A
hangmagassag, ritmus és mozgés fizikai ingerek, mégis 6sszhatasukban lelki jelenséggé, pozitiv
viszonyuldssa, 6rommé valnak. A dalok éneklése, hallgatasa fejleszti a gyermek érzékenységét,
fogékonysagat, szinessé teszi érzelemvilagat. Zenehallgatdsnal, ha nem is érti pontosan a
szoveget, atérzi a dallam hangulatat: szomortsagat, humorat, fesziiltségoldasat. A zenei nevelés
az értelemre is hat. A zenei fogalomparok megériése Osszpontositott figyelmet, pontos
megfigyelést kivan. Az &sszehasonlitas értelmi folyamata, a gondolkodas ugyantigy megy végbe,
mint egyéb foglalkozasok alkalmaval, a zenénél azonban a megértést nem kell szavakba foglalni,
az cselekvéssel is kifejezhetd. Az elvont gondolkodas, a fogalmak ,,megértése” attevodik a
képzeletre, a belsd képekre €s a ,,megértésre”. Az id6ben terjed6 hangcsengést attessziik térre és
ez a ,.kondicionalt reflex” lesz segitségére a gyermeknek a késdbbiekben a kottaolvasasnal.

A dalok és jatékok megtanulasa az emlékezetet is fejleszti. A belsd hallas és a képzelet
az alapja a zenei alkotokedvnek. A mar ismert dallambdl, jatékformabol, ritmusbol kedvet kap a
gyermek, hogy maga talaljon ki egy-egy dallamot. Ez fejleszti problémamegoldé gondolkodésat.

A zene nemcsak kivaltja az érzelmeket, hanem fékezheti az indulatokat is, igy hat az
akarati fejlédésre.

Az énekes jaték a szocializacidt is eldsegiti, amikor mindent egyszerre csinalunk, egy
idében, egyforma mozgassal. Ennek moralis és miivészeti hatdsa, 6rome a tarsas kapcsolatok
fejlodésében is érvényesiil. A csoporthoz tartozas biztonsagos érzése, az egyéni feleldsség a
kozos éneklésért, a szEép mozgasért, ndveli a gyermek tarsai iranti vonzalmat, kapcsolatigényét.
A testi fejlodést is természetes modon segiti az énekes jaték. A zene liikktetése hat a koordinalt
mozgasra, az énekléstol n a légzéskapacitas, a liiktetés, a folyamatossag szabalyozott mozgast
igényel. A laza, de rugalmas jaras, tapsolas, jatékos mozdulatok a gyermek egyenstlyérzékét
fejlesztik.

A zenei nevelés az irodalommal, az anyanyelvi neveléssel van legszorosabb
kapcsolatban. A monddkék, dalok szovegének hangsulyejtését, ritmusat, hangsulyait pontosan
koveti a dallam. Az ismétlddé mozdulatok altal lelassitott szavak a szép és pontos kiejtésre
serkentenek. Az uj szavak a szokincset bovitik, a mozgassal egybekotott cselekvések a szavak
pontos megértését segitik. A képzelet, a fantazia, a koltéi képeket, mesefigurakat szinesiti.

Feladataink:

v’ a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével igényesen sszedllitott zenei
anyag kozvetitése

v’ teremtsiink alkalmat a kedvelt monddka, dalos jaték elmondasara, eljatszaséra

v’ keltsiik fel a gyermek zenei érdeklédését

v' formaljuk zenei izlését, esztétikai fogékonysagat

v adjunk lehetdséget a dallamhoz kitalalt szoveg, illetve a szoveghez kitalalt dallam
eldadasara

v" hasznaljuk fel a gyermek leleményességét, fantaziajat egy-egy mondoka vagy dalos jaték
eljatszasanal

v’ tegyiik igénnyé, hogy a sziil6i hazban is kérjék az egyiitt éneklést, a kdzos élményt

v’ azene, anépi jatékok, énekes jatékok megkedveltetése

v' a gyermekek zenei hallasanak, emlékezetének, ritmusérzékének fejlesztése

v a mozgaskultira fejlesztése
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hangszerek iranti érdekl6dés felkeltése, hangszerek megismertetése, megszerettetése
zenei élménynyujtas

.zenét miiveld, zenét értd és élvezs” gyermeket kimiivelni (Kodaly Zoltan)

a korcsoportnak megfeleld mozgas, illetve tanclépések gyakorlasa

Allitsuk ©ssze valtozatosan a zenei nevelés anyagat. Az évszakokrdl, kérnyezetrdl,

természetrdl, id6jarasrol sz616, az tinnepekhez kotédé miikédd midalok is kapjanak helyet a
dalanyagban.

Legyen célunk a népi monddkak, énekes jatékok, a jeles napokhoz, naptéri iinnepekhez,

az emberélet forduldihoz fliz6d6 énekes, mondokas, dramatikus népszokasok jatékos dvodai
elsajatitasa.

A népdalok éneklése, a gyermek néptancok és népi jatékok a hagyomdanyok megismerését,
tovabbélését segitik.

A fejlédés vdarhato jellemzdi ovoddskor végére:
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orommel hallgatjak az éneket, a hangszeres jatékot és gépzenét

kérik a jol ismert jatékdal, mondoka, mutdal éneklését, mondasat

inspiraljak egymast a zene aktiv és passziv milvelésére

képesek felismerni és differencialni a zenei hangokat, a targyi és természeti kdrnyezet
hangjait

relative gyorsan és tisztan rogzitve adjak vissza a hallott zenei motivumokat

képesek egyszerlibb és nehezebb dallamok megtanulasara

sikeresen Gsszekapcsoljak a dallamot, a ritmust és a mozgast

szivesen énekelnek, monddkaznak foglalkozason kiviil is

keresik a zenével kapcsolatos tevékenységeket

atveszik a zene hangulatat

orommel utdnozzak az 6vondt a kézos tevékenységben

jol régzitik a mozgasok egymasuténjat

akusztikus inger és a mozgas dsszekapcsolasa (taps, dobbantas stb.)

jatékdal kozben képesek iranyvaltasra, térbeli tdjékozédasuk biztos, sikeresek az
egyensulyoz6 mozgéasok

kitalalnak dallamot adott szOvegre, vagy széveget adott dallamra

szivesen vallalnak szerepet a jatékdalokban

tudjak a magas — mély, gyors — lassu, halk — hangos kozotti kiilonbségeket érzékelni
ismerkedjenek meg néhany hangszerrel és azok hangjaval

kiilsnbdztessék meg az egyenletes ritmust a dal ritmusatol

tapsoljanak vissza ritmusmotivumokat

zenére torténé mozgasuk Gsszerendezett, esztétikus. Egyszerli tincmozgésokat kedvvel
végeznek

6.6. Rajzolds, mintdzds, kézimunka

Cél: a vizualis kultira alapelemeinek megismertetése, ,.intellektudlis” 1atdsmdd megalapozasa.

A rajzolas, mintazas, kézimunka a gyermekek egyik legkedvesebb tevékenysége.
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A kisgyermekek fokozatosan ismerkednek meg a kiilonféle anyagokkal, eszkozokkel, és
azok felhasznalhatosagaval. Nagyon sok gyerek itt talalkozik eldszor az dbrazolas eszkozeivel,
ezért mar maguk az eszkozok is felkeltik érdeklddésiiket, abrazolasi, alkotasi kedviiket.

Lehetéséget kell biztositani arra, hogy a gyermekek mindennap végezhessenek ilyen
tevékenységet, hiszen ez az Onkifejezés legjobb eszkdze.

Fontos helyet foglal el a nevelés rendszerében. Hozzajarul a kéziigyesség, a szem-kéz
koordinaciojanak fejlesztéséhez. Nagy szerepe van az értelmi nevelésben is. Fejleszti a
gyermekek szinképzetét, gondolkodasat, emlékezetét, megfigyel6képességét, fantazidjat. A
gyermekek munkai érzelmeket, lelkidllapotokat tiikr6znek. Minden alkalommal 4télik az alkotas
oromét, s ez sikerélményekhez juttatja Gket. Munkajuk egyre szebb, esztétikusabb lesz.
Meglatjadk masok alkotasainak szépségét is (esztétikai nevelés, szépség iranti vonzodas,
izlésfejlodés).

Az abrazold tevékenység Osszekapcesolddik a jatékkal. Barkacsolds, kézimunka, olyan
alkotasok jonnek létre, melyeket felhasznalhatnak a jatékban. igy ez a tevékenység kitartd
munkdra §szténdz.

Feladataink:

v’ a vizudlis tevékenység soran keltsiik fel a gyermekek érdeklddését, tevékenységvagyat,
juttassuk 6ket az abrazolas élményéhez

segitsiik el6 alkot6 fantazidjuk kibontakozasat

alakuljon ki kéziigyességiik

alakitsuk forma és szinképzetiiket, képi fogalmazédsmodjukat

a gyermekek alkotasat értékként kezeljiik, juttassuk sikerélményhez dket

SSSKS

Programunkban a rajzolas, festés, mintazas, épités, képalakitas, a kézi munka mint az abrazolas
kiillonb6z6 fajtai, tovabba a mualkotasokkal, a népmiivészeti elemekkel, szokasokkal,
hagyomanyokkal, nemzeti szimbdlumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel vald ismerkedés is
fontos eszkoze a gyermeki személyiség fejlesztésének.

Az anyagok megvalasztasat és az ehhez sziikséges eszkdzoket alapvetéen meghatarozza
az adott téma, illetve évszakok, tinnepi aktualitasok figyelembevétele.

Rajzolas, rajzolgatds homokba, rajzlapra, a rajzlaptdl eltér6 nagysagi feliiletre, a
gyermekek emlékezete, képzelete, érzelmei alapjan. Ceruza, zsirkréta haszndlata.

Festés: a festés eszkdzeinek, s azok hasznalatanak megismerése, gyakorlasa. Képalakitas
fantaziajuk alapjan.

Mese-vers egy-egy részletének abrazoldsa, mesehdsokkel (emberabrazolas), targyak
rajzolasa, festése elképzelésiik alapjan. Szinek keresése, természetes szinhasznélat.
Emberabrazolas soran térekedjenek a részformakra, probaljak a mozgast abrazolni.

Agyag-gyurma felhasznalasaval képalakitds, emberalakok, allatok targyak, gytimélcsok
formalasa.

A mintazas technikajanak elsajatitasa. Diszitésiik termésekkel, magvakkal.

Kézimunka, barkacsolas, ajandékkészités. Dramatizalashoz, babozashoz, jatékhoz
felhasznalhat6 eszk6zok készitése. Papirtépés, vagas, ragasztas felhasznalasaval képalakitas,
diszitd munka.

Papirmunkék — hajtogatas. Kiilonleges technikdk (karcolas, gipszontés, festés stb.).

Mindezek mellett megjelennek a magyar népi kismesterségeket 6rz6 elemek ,.jeles napok
jelképkészitd technikai: sodras, fonds, szovés, varras. Hlsvétra tojas irokazas, diszités, tojasfa
készités. Karacsony eldtt adventi koszori készités, mézeskaldcs gyuras, diszités, piinkdsdi
koszort készités.
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A fejlédés vdrhato jellemzoi évoddskor végére:

batran, biztonsagosan hasznaljak az abrazolas eszkdzeit, szivesen és 6rommel abrazolnak
képi formaban jelenitik meg gondolataikat, élményeiket

valtozatosan hasznaljak a szineket és a technikékat

képalakitasuk biztonsagos

munkéjukon a targyak, a szerepl6k egyre felismerhetébb formaban jelennek meg
biztonsaggal hasznaljak a mintazas technikait, térbeni formakat tudnak létrehozni
szivesen végeznek diszitd munkat, megtervezik a diszitd elemek felhasznalasat

tudjak alkalmazni a megismert technikakat.

emberabrazolasukban jelenjenek meg a részformak

rajzaikrdl tudjanak véleményt alkotni

Onalléan tudjak alkalmazni a megismert technikakat (papirhajtogatas, nyiras, tépés, stb.)
életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismernek miialkotasokat

életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden ismernek népmiivészeti elemeket,
szokasokat, hagyoméanyokat, nemzeti szimbélumokat.
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6.7. Mozgds

Cél: Az egészséges életmdd igényeinek és szeretetének megalapozésa. A pszichomotoros
készségek és képességek kialakitasa a mozgésos jatékok és feladatok soran.

A kondicionalis képességek kozil kiilondsen az er6 és az alloképesség fejléddésének alapozasa,
amelyek befolyasoljdk a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlodését.

A mozgas tervszeri rahatasok dsszessége, amelynek a gyermeki szervezet megovasa, gondozasa,
egészséges fejlodése, a testi képességek kibontakoztatasa (erd, ligyesség, gyorsasag,
alloképesség), valamint a mozgaskészségek fejlesztése érdekében, tudatosan hatnak a gyermek
szervezetére.

A gyermekek alapvetd mozgasformadi: a jaras, futds, ugrds, maszés, kiszds, csuszas,
dobds. A tervszer(i, rendszeres mozgas, kedvezden befolyasolja a szervezet mikodését,
hozzajarul a légzérendszer, a keringési rendszer, a csont- és izomrendszer teherbiro-
képességének noveléséhez, az eléforduld tartasi hibak prevencidjahoz.

Mind az 6vodaban — akarcsak a csaladban is — gondoskodnunk kell az életkorunknak
megfelel6 mozgasformak kialakitasarol, a mozgasigény kielégitésérdl. Hiszen a mozgas fontos
szerepet jatszik az egészség (szomatikus, mentélis és szocidlis) megovéasaban, a szervezet
bioldgiai egyensulyanak fenntartdsdban. Mindehhez kapcsoloddan a gondozas és az egészséges
életmodra nevelés is szorosan hozzajarul hatasanak fokozasahoz.

A mozgaskultira fejlesztése mellett segitik a térben vald tdjékozodast, a
helyzetfelismerést, a dontést és az alkalmazkodo képességet, valamint a személyiség akarati
tényezbinek alakulasat.

A tervszeri mozgasok sordn az Ovodapedagdgus sokféle ismeretet nyujt, a
testgyakorlatok elsajatitisa €s gyakoroltatdsa soran alakitja az erkdlesi tulajdonsagokat
(6nuralom, akarat, fegyelmezettség, batorsag, k6zosségi szellem).

A tornanak, jatékos mozgasoknak teremben és szabadlevegdn, eszkozokkel és eszkoz
nélkiil, spontdn vagy szervezett formaban, az 6vodai nevelés minden napjan lehetéséget kell,
hogy biztositsunk.

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgds, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodd
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mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek kialakitasanak,
formalasanak és fejlesztésének eszkozei.

Az 6vodaskor a természetes hely-, helyzetvaltoztaté- és finommotoros mozgaskészségek
tanuldsanak, valamint a mozgaskoordinacio intenziv fejlodésének szakasza, amelyeket sokszini,
valtozatos és 6romteli, érzelmi biztonsdgban zajlé gyakorlasi formékkal, jatékokkal sziikséges
elésegiteni. Ezzel biztosithat a mozgas és az értelmi fejlodés kedvezd egymasra hatésa.

A mozgasos jatékok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazasa kedvezden hatnak
a kondicionalis képességek koziil kiilondsen az erd és az alloképesség fejlodésére, amelyek
befolyasoljak a gyermeki szervezet teherbir6 képességét, egészséges fejlodését. Fontos szerepiik
van a helyes testtartdshoz sziikséges izomegyensuly kialakuldsaban, felerdsitik, kiegészitik a
gondozas, és egészséges életmddra nevelés hatasait.

A spontan, a szabad jaték kereteiben végzett mozgéasos tevékenységeket kiegészitik az iranyitott
mozgasos tevékenységek. A komplex testmozgdsok beépiilnek az Ovodai élet egyéb
tevékenységeibe is, mikozben egyiitt hatnak a gyermek személyiségének — a pozitiv énkép,
onkontroll,  érzelemszabalyozas, szabalykoveté tarsas  viselkedés, egyiittmlkddés,
kommunikacio, problémamegoldé gondolkodas — fejlédésére.

A spontan — a jatékban, azon beliil a szabad jatékban — megjelend mozgésos tevékenységeknek,
az egészségfejlesztd testmozgasnak az dvodai nevelés minden napjan, az egyéni sziikségleteket
és képességeket figyelembe véve, minden gyermek szdmdra lehetdséget kell biztositani.
Torekedni kell a gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgasos jatékok széleskori
alkalmazasara, a szabad levegd kihasznalasara.

Feladataink:

v' Kkeltsiik fel a gyermekek érdeklédését a mozgas irant Ggy, hogy kozben élményhez
juttatjuk Oket

az egylittes mozgas soran elégitsiik ki a gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld
mozgasigényét

fejlessziik a gyermekek motoros képességeit

a test altalanos erejének novelése

mozgasgyorsasag ¢és reakcidgyorsasag fejlesztése

alloképesség novelése

mozgasérzék, egyensilyérzék, mozgékonysag, hajlékonysag, lazasag stb. fejlesztése
mozgasmuveltség kialakitasa

mozgasjartassagok, mozgaskészségek kialakitasa

mozgasos cselekvések gazdasagos végrehajtasi modjainak elsajatitasa

mozgésos cselekvések szép kivitelezése soran

a jaték, a mozgéas megszerettetése

a gyermekek részére valjék bioldgiai és kulturalis szlikségletté a mozgas

a rendszeres mozgas soran a szervezet edzettsége €s teherbird képessége fejlodjon

a jatékos, élményekben gazdag mozgasformak fejlesszék a k6zosségi magatartast

tegye lehetévé az egészséges életmdd szokasainak kialakitasat

a kulonb6z6é mozgasformak gyakorldsa sordn juttassuk a gyermekeket 6romhoz és
sikerélményhez

\
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Mindennapos egyiittmozgas:
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A napirendbe beillesztett csoportos tevékenység, amely kiterjed a csoport minden tagjara
és a jatéktevékenység megszakitdsa nélkiil az udvari jaték, séta ebéd eldtt és a délutani
jatéktevékenységben javasolt.

A frissitd mozgas a gyermekek napirendjében fontos szerepet tlt be. Ez a mozgas frissiti, edzi
Oket, elésegiti a mozgasszintjiik és testi képességeik fejlodését. Ezt a tevékenységet naponta
legalabb egyszer 10-20 perces id6tartammal szervezziik. A frissité mozgas kozéppontjaban a
mozgasos jatékok allnak és kiegésziilnek egy-egy gimnasztikai elem gyakoroltatasaval.
Magaba foglalja a 1ab- €s tartasjavitd torna rendszeres alkalmazasat is.

A fejlidés viarhato jellemzdi 6voddskor végére:

A gyermekek szeretik és igénylik a mozgést

Mozgéasuk harmonikus, dsszerendezett, fel tudjak venni a megfelel6 ritmust

Téri és idébeli tajékozodo képességiik fejlett

Kitartd mozgasokra is képesek, gyorsan reagélnak

Egyensilyozo-képességiik megfeleld

Koordinacids képességiik (szem-kéz, szem-14b) az életkoruknak megfeleld fejlettségii
Ismerik a labdafogast, a labda atadasanak kiil6nb6z6 modjait, képesek irdnyitani a mozgésat
Ismerik az alapvet6 kézi szereket

Képesek betartani a szabalyokat a jatékos testnevelési gyakorlatok soran

Képesek szdbeli utasitas alapjan gyakorlatokat végrehajtani
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6.8. Kiilsg vildg tevékeny megismerése

6.8.1. KiilsG vildg tevékeny megismerése:

A kornyezettel valo ismerkedés az 6vodai nevelés egészében érvényesiild folyamat.
Altala fejlédik a gyermek megfigyeld képessége, képzelete, gondolkodasa, emlékezete. A
kérnyezet az oroklés mellett a fejlddés forrdsa is. A gyermek tapasztalataira, élményeire
tamaszkodva nyQjtunk 0 ismereteket, illetve mélyitjiik a meglévéket. Ekdzben épithetiink a
gyermek spontan érdeklddésére, kivancsisagara, érzelmeire, megismerési vagyara.

Az értelmi, nyelvi fejlédés mellett alakulnak ki a kultaralt élet szokasai, a helyes
viselkedési formak, a helyes érzelmi és erkdlcsi viszonyok.

A kornyezettel vald ismerkedés a kisgyermek sziiletését kovetd, a fejlodést alapvetden
befolyasol6, az életkor novekedésével egyre taguld, az ismeretszerzésben alapvetéen mélyiild
folyamat.

A nevelés fontos feladata a sziil6foldhéz, a nemzeti kultira hagyomanyaihoz fiz6d6
pozitiv érzelmi viszony alakitasa, helyi népszokasok felelevenitésével, megismertetésével.

Célunk, hogy a gyermek cselekvé modon fedezze fel kdrnyezetét, és olyan tapasztalatok
birtokaba jusson, amelyek a kornyezetben vald, életkoranak megfeleld biztos eligazodéashoz,
tajékozodashoz sziikségesek. Ismerje meg a sziil6fold, az ott €16 emberek, a hazai t4j, a helyi
hagyomanyok és néphagyomanyok, szokasok, a kdzdsséghez valo tartozas élményét, a nemzeti,
csaladi és a targyi kultdra értékeit, tanulja meg ezek szeretetét, védelmét.
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Feladataink:

v’ A fenntarthato fejlddés érdekében a kornyezettudatos magatartasformélas megalapozasa
v’ Ebren tartani a gyermekek kivancsisagat, érdeklédését, kielégiteni megismerési
vagyaikat, tapasztalataikat, ismereteik gyarapitasaval
v’ A gyermeket koriil vevo €16 kérnyezet megismertetése
v Az él8 és élettelen kornyezeti tényez8k kozott leglényegesebb Osszefiiggések
meglattatasa
v A megszerzett ismeretek, tapasztalatok segitsék el a koruknak megfeleld, biztonsagos
eligazodast a vilagban
v A gyermekek tevékenységét a megismerés 6rome hass at
v' A kornyezetismeret atfogja egész életilket, minden tevékenységiikre kisugarzik, az
értelmi erdk fejlodésére, az érzelmi, erkdlesi viszonyok alakuldsara
v A kornyezettel valé ismerkedés:
- az érdekl6désen alapuljon
- mindig megfigyeléssel parosuljon
- aktivitast valtson ki
- hasson az értelmi erdk fejlddésére, a szokincs gyarapitasara
v' Szeressék kornyezetiiket és ragaszkodjanak hozza.

A gyermekek szerezzenek koruknak megfeleld ismereteket a velitk foglalkozd
felnottekrol, a csaladrol.

Jatszanak és beszélgessenek a csalad legfontosabb sziikségleteirdl. Jelenitsék meg a
sziileik foglalkozasat.

Ismerjék meg az 6vodai élet rendjét, az 6vodaban dolgozé felndttek munkajat.
Szerezzenek ismereteket a feln6tt foglalkozasokrdl. Legyen tapasztalatuk az orvos, a védond
feladatairdl. Tudjak megnevezni az emberi testrészeket és gyakoroljak 6nalldan tisztantartasukat.

Latogassanak a kozeli intézményekbe. Gyakoroljak a helyes gyalogos kozlekedést.
Ismerjék a kozlekedési eszkdzoket (vizi, 1égi, szarazfoldi).

Figyeljék meg a napszakokat, az évszakokat. Az évszakok megismerésén keresztiil
lehet6ség nyilik az id6jaras, a természet jellemzdinek, valtozasainak, a szinek, a fények, a formak
szépségeinek alapvetd megtapasztalasara.

A novény- és allatvilag megismerése fontos része a kérnyezet megismerésére nevelés
tartalmanak.

Ismerjék fel kornyezetilkben a targyak szineit, a szinek vildgosabb, sotétebb
arnyalatait.

Kornyezettudatos magatartds: természet szeretetének, tisztasaganak, szépségének
védelme irdnti igény kialakitasa. A kdrnyezetiink megbecsiilése, rendben tartdsa.

A fejlddés vdrhato jellemzdi 6voddskor végére:

Ismerik lakasuk cimét, tudjak sziileik, testvéreik teljes nevét, sziileik foglalkozasat

Az 6voda kornyékén jol tajékozodnak

Ismerik kdrnyezetiikben 1év6 néhany intézmény nevét, helyét, rendeltetését

A testrészeket az emberi test felépitésének megfelelen fel tudjak sorolni. Ismerik az

egyes érzékszervek funkcidjat, védelmének modjat, igényesek testiik tisztasdgara
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Tartsak be a kozlekedési szabalyokat. Tudjak, hogy a kozlekedési eszkdzok az ember
munkajaként késziilnek. Ismerik a kozlekedéshez kapcsolédd alapvetd magatartasi, és
illemszabalyokat

Felismerik és megnevezik a napszakokat

Kiilsnbséget tud tenni az évszakok kozott, ismerik az egyes évszakok néhany
jellegzetességét

Felismerik és megnevezik kdrnyezetiik szineinek sotét és vilagos valtozatait

Ismerik a névény sz6 jelentését. Ismerik a névények fejlodését, azok részeit. Tudjék,
hogy a novények fejlodése és az iddjaras kozott osszefliggés van

Az altaluk ismert allatokat csoportositani tudjak élohelyiik szerint. Megkiilonboztetik a
hazi és vadallatokat

Alakuljon ki a gyermekben a kérnyezettudatos magatartas,a kornyezet védelméhez és a
természethez valo pozitiv hozzaallas

Eletkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismerik a sziiléfold, az ott é16 emberek, a
hazai taj, a helyi és a néphagyomanyokat, szokasokat, a nemzeti, csaladi és a targyi
kultara értékeit.

Szeretik és védik a természeti értékeket.

6.8.2. A kiilsé vildg téri- formai- mennyiségi megismerése

A kiils6 vilag téri- formai- mennyiségi megismerésére nevelés lehetdséget teremt a

kdrnyez6 valdsag formaival és mennyiségi viszonyaival kapcsolatos tapasztalatszerzésre.

AN

Allandé kapcsolatban van a gyermek személyiségfejlesztésének valamennyi teriiletével:

A kornyezet megismerésére nevelés soran szerzett tapasztalatok, ismeretek matematikai
jelentéssel is birnak

A gyermekek abrazold tevékenységei térbeli viszonyokat tiikr6znek

A zenei nevelésben a dal vagy mondoka ritmusanak szamlalhatosaga is kifejezi a
matematikai jelleget

A testnevelés foglalkozasokon is megismert matematikai eljarasokat, kifejezéseket, téri
iranyokat gyakorolnak

Az irodalmi nevelés meséiben rejlo szdmossag allandoan ébren tartja a matematikai
jellegli tapasztalatokat, ismereteket, azok nyelvi form4jat

A jaték lehetGséget biztosit matematikai tapasztalatok szerzésére, gondolkodds
fejlesztésére

Az eredményes nevelés hatasara a gyermekek egyre szivesebben vesznek részt matematikai
jellegli tevékenységekben, tudnak véleményt mondani, kapcsolatot teremteni. Onbizalmuk
novekszik, n6 a figyelmiik, er6sddik akaratuk.

A képességek fejlesztése megnyilvanul:

v
v
v

a tapasztalasban

az emlékezetben, a megértésben, az itéloképességben

a kiilonb6z6 matematikai jellegli tapasztalatok, ismeretek segitik a gyermekek
eligazodasat, tajékozodasat a térben és a sikban 4brazolt vilagban
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v’ az értelmi képességek fejlesztése, a gyermekek logikus gondolkodéasanak alakitasa segiti
az iskolai matematikai feladatok megoldasat

v a gyermekek megismerkednek néhany matematikai eljarassal, méodszerrel, amelyeket
kiilonbo6zo jatékszituaciokban mar alkalmaznak

v’ az érzelmi, az akarati, a kozOsségi tulajdonsigok fejlesztése soran a gyermekek
hozzaszoknak a kdz6s €s iranyitott tevékenységekhez, a pontos feladatvégzéshez

A fejlodés vdarhato jellemzoi ovoddskor végére:

v’ matematikai jellegli helyzetrdl, problémardl sajat gondolataikat szabadon is elmondjak
v’ képesek jol ismert tulajdonsagok szerint vélogatas folytatdsara, sorba rendezés
kiegészitésére

hosszusag jellegli mennyiségeket 6ssze tudnak mérni

el6 tudnak allitani kiilonféle elemekbdl kiilonféle elrendezéssel, bontassal ugyanannyit,
ttbbet, kevesebbet

targyakat meg tudnak szamlalni 10-ig

azonositani tudnak kiilonféle helyzetiikben is egyez6 alaku targyakat, sikbeli alakzatokat
kiilonféle geometriai tulajdonsagok szerint térbeli és sikbeli alakzatokat szétvalogatnak
a tiikorrel valo tevékenységiik tapasztalat- és élményszerzésre szolgaljon

értik és kovetni tudjak a térbeli és sikbeli iranyokat, helyzeteket

AN
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7. DIFFERENCIALAS INKLUZIO INTEGRACIO

Differencidlds:

Mindenkit a maga szintje €s képességei szerint kell nevelni. A kisgyermek fejlodésében nem
hagyjuk figyelmen kiviil az érést, amely a fejlédési folyamat sajatos, am mindig jelenlévo
jelensége. Tudjuk, hogy az érés soran valik lathatéva, hogy a fejlédés nem egyenletes, nem
egyenes vonal(, felfelé tartd irdny, hanem hol felgyorsulo, hol lassul6, idonként stagnald, néha
visszaes6 vonulat.

Programunkban a differencialt fejlesztés azt jelenti, hogy minden gyermek a maga mddjan, a
maga litemében, a maga képességei szerint tudjon fejlédni és tudjon kibontakozni.

Az 6vodas kort gyermekek fejlodésbeli eltérései olykor szembetiindek. A gyermekek
legtobbje ingerszegény kornyezetbdl jon az dvodaba, ezért értelmi képességeik elmaradnak az
életkoruknak megfeleld szinttél. Ertelmi képességeiknek, tanuldsi készségeiknek fejlesztését
még hatékonyabba kivanjuk tenni.

Inkluzio:

A ,minden gyerek mas” elvet valljuk, és ez az elv nevelésiink minden mozzanataban
érvényesiil. Elfogadjuk, befogadjuk a ,,méassagot”.

Inkluziv pedagdgiankban a cél a gyermek sajat szintjének maximumara valé eljuttatasa.

Integrdcio:
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Az integracié az inkluziv pedagdgiai gyakorlatunk azon része, amely a tSbbségtol
barmilyen szempontbdl eltéré gyermekek elfogaddsat és a tobbséggel torténd egylittnevelését
jelenti.

Akkor eredményes a programunk, ha a gyermekek sajat kereteiken, szokasaikon beliil és
azokkal egyiitt képesek fejlédni, egy nevelési szintéren beliil, ahol t6bben (sokan) nevel6dnek
egyiitt.

Ez a banasmod egyénre tervezett pedagdgiai gyakorlatot igényel, folyamatos
visszacsatolast, nyomon kovetést. Alldspontunk szerint a tanulds soran (a szociélis tanuls
esetében is) mindig az elGzetes ismeretekre kell épiteniink, amelyben benne van az egyén
el6torténete, sorsa, kapcsolatrendszere, kontextusai, attitlidje, teljes személyisége.

Az évodai integracié mindennapjaiban a jatékot tekintjiik alaptevékenységnek. Az 6vodai
jaték szabad. Véleménylink szerint a gyermek jatékat a spontaneitas, az 6rom, az elokészités
jellemzi, ami nem mas, mint egyfajta tanulas. Minden gyermek jatszik, noha nem jatszik minden
gyerek egyforméan. Eppen ezért a gyermek jatékat folyamatosan megfigyeljiik, és ez 4ltal
ismerjiik meg a gyermek személyiségét, kapcsolatait, tarsas magatartasat, elmélyiiltségi fokat,
verbalis képességeit, gondolkodasat, ismereteit, mozgasat. Programunkban a jaték megfigyelése
el6segiti a differencialt tervezést, a konkrét célok, feladatok, modszerek, eszk6zok, idékeretek,
munkaformak meghatarozésat.

Ovodapedagbgusaink érzelmileg azonosulnak az integraciéval, elfogadjak és
természetesnek tartjak. Fontosnak tartjuk, hogy megértsiik a gyermek adott allapotanak lényegét,
¢és a fejlesztéséhez vezetO utat. Az dvodapedagogusok feladata gyerekk6zosség €s az érintett
kisgyermek kapcsolatdban az egyiittélés alakitdsa a mindennapi élet megszervezése és iranyitasa.

7.1.A kiemelt figyelmet igényld gyermekek integrdcidja

Célunk, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek Iéte, nevelése és fejlesztése
illeszkedjen az 6vodai nevelésiink egészébe.
Mivel minden gyerek mas, ezért szemléletiink alapja a differencialas a kiemelt figyelmet igényl6
gyermek:
a)
kiilonleges banasmodot igényld gyermek
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
- kiemelten tehetséges gyermek
- sajatos nevelési igényli gyermek

b)
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermek
(a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény szerint) Programunk
felfogasa szerint:
- minden  kisgyerek  fejlesztheté,  hisziink minden  gyermek
fejleszthet6ségében
- gyermek meglévd képességeibdl indulunk ki
A gyerekek fejlédésének nyomon kovetésekor megismerjiikk pillanatnyi fejlettségi
allapotukat annak érdekében, hogy tovabb lehessen fejleszteni dket. A kiemelt figyelmet igényld
gyerekek is kiilonbozéek, egyediek, ezért specialis nevelési megkszelitést, egyéni banasmodot
igényelnek ugyaniigy, mint barki mas.
A pedagdgusaink ért6 figyelemmel fordulnak feléjiik.
A gyerekek képességstruktirajuk bizonyos teriiletén, egy bizonyos szinten allnak, de
lehet, hogy egy masik teriileten mar mas szintii fejlettséget mutatnak. A szintek bels6 tartalmat
allandonak tekintjiik, de a szintek és a gyerekek egymashoz rendelését nem.
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Pedagbgiai programunkban a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztése t6bb
iranyban torténik:

- A gyermekek spontaneitdsabdl kiindulé fejlesztés.

- A feladatorientalt fejlesztés soran az dvodapedagdgus kompetencidjanal
fogva a differencialasi szintekre és a képességfajtdkra vonatkozd
ajanlasokat varialja az adott kisgyerek fejlettségi szintjéhez, allapotahoz
igazitva, figyelembe véve a segitd szakkompetencia (pszichologus,
logopédus, gyégypedagdgus) Gtmutatasait.

- Az dvodapedagogus a gyermeki személyiség minél tobb szférajat probalja
bevonni a fejlesztésbe, oly mddon, hogy a feladatot és a személyes
¢lményt egy szitudcidba integralja.

Céljaink:

v’ prevencid — a tanulasi nehézségek kialakulasanak megel6zése
v’ a fejlesztés érdekében nagyon fontos, hogy ezek a gyerekek rendszeresen jarjanak
6vodaba

Feladataink:

v’ az egyéni képességeik megismerése alapjan, egyéni banasmod alkalmazasaval torténd
fejlesztésiik.

v Minden 6vénd feladata a csoportjaban - gyermekenként — a felmeriilé probléma okainak
feltarasa

v Az okok megsziintetésére egyéni célok kitlizése

7.1.1. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek nevelése

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek az a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek, tanulo, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan
az életkorahoz viszonyitottan jelent6sen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossadgokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek,
Feladatok:
= Bizonyos funkcidk tartos stagnaldsa esetén visszatérni a gyermeknek arra a fejlettségi
szintjére, ahol még biztonsdgosan mozog, és fokozatosan terhelve, nehezitve a
feladatokat el kell juttatni 6t a kdvetkez0 szintre.
» A lemaradasok természetes modon torténd fejlesztése sok mozgassal,
jatéktevékenységgel.
= [d6 és lehetdség biztositdsa a hidnyosan elsajatitott vagy gyakorlasra szoruld
ismeretek mas teriileten vald elmélyitésére, korrigalasara.

A Beilleszkedési, Tanulasi és Magatartasi Nehézséggel (BTMN) kiizd6 gyermekek
problémajanak feltarasa érdekében, a Pedagogiai Szakszolgélathoz kell fordulnunk.
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Szakvéleményiik alapjan az 6vodapedagdgusok végzik egyéni fejlesztésiiket, és csoporton beliili
differencialt fejlesztésiiket egyarant.

7.1.2. Sajdtos nevelési igényii gyermekek:

A Nkt. értelmében sajatos nevelési igényl gyermek, tanuléd: az a kiilonleges banasmédot
igényld gyermek, tanuld. aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgédsszervi.
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos. autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A sajatos nevelési igényl gyermeknek joga, hogy allapotdnak megfelelé pedagdgiai,
gyogypedagbdgiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban részesiiljon attol kezdddden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak. A gyerekek bevonasa csoportba egy erdteljes lizenet a
tarsadalom felé az, hogy mi minden embert értékeliink. Ezek a gyerekek sikeresek lehetnek a
csoportban, ha a barati kapcsolataiban, jatékaba, munkéjaban egyenrangu tarsnak fogadjak el.

Ovodank felvéllalja a Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsagok szakvéleménye alapjan
integralt nevelésre javasolt sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését, amennyiben
intézményiink kijeldlt 6voda.

A csoporton beliili foglalkoztatas soran a részképességek fejlesztésére helyezziik a hangsulyt. A
sajatos nevelési igényli gyermekeknél a megfigyelések alapjan egyénre szabott fejlesztési tervet
dolgozunk ki, melyet a gyégypedagdgussal €s a logopédussal egyeztetiink. Ezeknél a
gyermekeknél még hangsulyozottabb szerepet kap az egyéni bandsmdd elve.

Intézményiinkben a sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleményben foglalt heti egyéni
vagy mikrocsoportos fejlesztését jogszabalyokban meghatdrozott specidlis felkésziiltségii
szakemberek latjak el, megbizési szerz6dés alapjan.

Az gyogypedagogus altal elkészitett egyéni fejlesztési tervet a sajatos nevelési igényli gyermeket
neveld Ovodapedagogusok megismerik, a gyogypedagdgussal kozosen értelmezik, a
gyogypedagdgus ajanlasa alapjan a napi tevékenységekbe beépitik.

A habilitdcids, rehabilitdcids tevékenység elvei:

v’ a sériilt kisgyermek harmonikus személyiségfejlédését az elfogadd, az eredményeket
értékeld kornyezet segiti

v a gyermek irdnti elvéarast fogyatékossaganak mértéke hatarozza meg

v’ terhelhetéségét bioldgiai allapota, esetleges tarsuld fogyatékossaga, személyiségjegyei
befolyasoljak

A habiliticids, rehabilitacios tevékenység kozos céliai és feladatai:

A fejlesztés céljait a gyogypedagdgiai- orvosi-pszicholdgiai komplex vizsgalat diagnozisara,
javaslataira kell épiteni.

Feladataink:
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v’ az érzékszervi és/vagy értelmi fogyatékossagb6l fakadd kompenzaldsa vagy
helyreéllitdsa a meglévé ép funkcidk bevonasaval
térekedni kell e kiilsnféle funkcidk egyensilyanak kialakitasara
fejleszteni kell, az egyéni sikereket segitd tulajdonsagokat, funkciokat
vegyiik figyelembe a gyermek:
- ¢letkorat
pszichés és egészségi allapotat
képességeit, kialakult készségeit
- meglévd ismereteit
csaladi hatterét
v A sajatos nevelési igényli gyermek szamara biztositjuk:
- az egyéni sziikségleteikhez igazodo fejlesztd jatékokat, eszkozoket
- annak felismerését és megélését, hogy a sajatos nevelési igényl
kisgyermek egyes teriileteken kiemelkedd teljesitményre képes
- sziikséges szervezeti keretek kialakitasat egyéni foglalkoztatdsukhoz
- az 6voda pedagdgusainak, a pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak és a
sziil6k megfeleld tajékoztatasat, egytittmiikodést
v eredményként értékeljitk a gyermek 6nmagahoz mért fejlodését, errdl szitkkség szerint
akar napi rendszerességgel tajékoztatjuk a sziiloket

AN

A sajdtos nevelési igényii gyermekek sériilés specifikus fejlesztésének elvei:

A mozgasszervi fogvatékos (mozgaskorlatozott) gyermekek:

Feladataink:

v amegtanult mozgas alkalmazasara nevelés

v’ biztositani a gyermek allapotahoz igazodé megfeleld mozgas- és életteret (az ehhez
sziikséges akadalymentes kornyezetet, sajatos technikai eszkdzoket, példaul lejto,
kapaszkodo)

Latdssériilt gyermek:

Feladataink:

a gyermek segitése jatekban, 6nkiszolgalasban

az eszkozok kivalasztasaban elsddleges szempont a j6l tapinthatdsag

a kornyezet kialakitasakor tapinthat6 jelzések alkalmazasa

a finommozgas fejlesztése

a kéziigyesség fejlesztése

a hallasi figyelem és megkiilonboztetd képesség segiti a tdjékozddast, tanuldst.

a tapintas altal szerezhetd informaciok kiegészitik a targyak tulajdonsagair6l szerzett
ismereteket

ANANA NN N RN

Hallassériilt gvermek:

Feladataink:
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ASANENENEN

a hallokésziilék hasznalatanak elsajatitasa (6vodapedagogus)

a beszédértés, szokincs, szajrol olvasasi készség fejlesztése.

a beszédérthet6ségének kialakitasara, f6leg a maganhangzok esetében.

a csaladi szocialis hattér bekapcsolasa a kommunikacié-fejlesztés rendszerébe.
szurdopedagdgus szakember fejlesztésiiket eredményesen egyéni vagy kiscsoportos
formaban tudja megvaldsitani.

Ertelmi fogyatékos gyermek:

Feladataink:

v
v
v

v

Az integralt 6vodai nevelés keretében sziikség szerint gondoskodunk a folyamatos
gyogypedagdgiai megsegitésrol

A spontan tanulast, az egytittmiikodést, segitik azok a k6zos élmények, tapasztalatok
a gyermek aktualis igényének megfeleld ismeretek, tevékenységformak, mod-szerek,
szervezeti keretek biztositasa

Beszédfogyatékos gyermek:

Feladataink:

v

ANEAN

modszerek célszerli alkalmazasa az életkor, a pszichikai sajatossagok, a beéllitodas, az
értelmi képesség, a beszédhiba tipusanak és stilyossaganak, a korrekcid adott szakaszanak
figyelem-bevételével,

a gyermek motivalasa beszédhibéjanak lekiizdésére,

anyanyelvi nevelés, a nagymozgas, a kommunikacio, illetve a vizuomotoros koordinacios
készség fejlesztése,

specialis terapiak alkalmazasa, szakemberek segitségével.

A gyermek fejlodésérdl a sziiloket folyamatosan tajékoztatjuk, a gyermek fejlesztése a
sziilékkel val6 egyiittmiikodés keretében, egyéni fejlesztési terv alapjan valdsulhat meg.
A beszédhibas gyermekek terapias ellatasat logopédus végzi kiegészitve egy f6 nyelv- és
beszédfejleszté ovodapedagdgus munkajaval. Azoknal a beszédfogyatékos gyermekeknél,
akiknél tobb beszédprobléma egyiittesen fordul eld, vagy a beszédfogyatékossdghoz a testi
érzékszervi- és pszichés fejlddés zavara tarsul, az eredményes fejlesztés a logopédia és a tarsuld
fogyatékossag modszereinek kombinacidjaval, valamint specidlis szakember segitségével
valdsithaté meg.

Autizmus spektrum zavarral kiizd gyermek:

Az autizmus a szocialis, kognitiv és kommunikacios készségek fejlodésének mindségi zavara,
amely a személyiségfejlodésnek egészét athatd, iigynevezett pervaziv zavar.

Feladataink:

v

Targyi, személyi allanddsag biztositasa.
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v' Megfeleld id6 biztositasa a tevékenységek végzésre.
v’ Viselkedési szabélyok, helyes viselkedési mintak, énkép, Snismeret, érzelmek kifejezése,
onkontroll tanitasa.

7.1.3. Kiemelt tehetséges gyermekek nevelése:

Ovodénk torekszik arra, hogy képességeinek megfeleld fejlesztést kapjanak azok a tehetséges
gyermekek, akik valamilyen képességteriileten kimagaslo érdeklodést, motivaciot, kiemelkedd
eredményt mutatnak.

Feladatunk:

v’ A tehetséges gyermekek felismerése, nyilvantartisa, egyéni nyomon kovetése, a
képességek kibontakoztatasa, a tehetségek gondozasa és fejlesztése

Tehetségiiket feltételezd teriiletek szerint lehetnek:

kivalé rajzkészség, kéziigyesség

zenei hallas, ritmusérzék
természetismereti témakdr

matematikai képesség

anyanyelvi, kommunikacids képesség
testi ligyesség, harmonikus mozgés, tanc

ANANANANA S

A mikrocsoportos tevékenységszervezés kozben a differencialas kivaléan alkalmazhato a
kiemelten tehetséges gyermekek nevelésében.

Az igények és a lehet6ségekhez mérten tehetségmihelyt szerveziink, melyr6l adott nevelési évre
az intézmény éves munkaterve rendelkezik.

8. A GYERMEK E’SELYEGYENL(")SE,GIEJT’ SZOLGAI’J(')” INTEZKEDESEK,
SZOCIALIS ~ HATRANYOK ENYHITESET SEGITO FELADATOK,
TEVEKENYSEGEK

Az esélyegyenldség és a massag elfogadasa azt az emberi jogot testesiti meg, hogy minden
embert — szarmazasara, nemére, nemzetiségére, vallasara, fogyatékossagara tekintet nélkiil —
ugyanazok a jogok és lehetdségek illetik meg az életben valo érvényesiilés folyamataban.

Az esélyegyenltség felé megtett elso, legfontosabb lépés az egyiittnevelés.

Az esélyegyenlség magaban foglalja a massag elfogadasat, azaz egy olyan masik személynek
egyenld tarsként torténd elfogadéasat, aki a mindennapi életben, atlagos jellemzokkel mérve,
eltérd személyiség, és akit eltérése miatt a k6zsségbol valo kirekesztés veszélye fenyeget.

Az elfogadas mércéjét az mutatja, hogy valaki mennyire hajlandé — a sajat értékelése alapjan —
példaul egy sériiltet, fogyatékost, szocidlisan hatranyos helyzetii, kultiraban elmaradott személyt
tarsadalmilag egyenértékii emberként elismerni, megérteni és befogadni.

Ovodankban tilos a jogellenes elkiilonités minden forméja.

v Az intézményen beliil a szegregacidmentesség elvének érvényesitése.
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v Gyermekkdzponty, csaladorientalt szemlélet kialakitasa.

v' Igazolatlan hianyzasok csokkentése.

v' A halmozottan hatranyos helyzet{i és sajatos nevelési igényli gyerekek differencialt
fejlesztése, egyéni bandsmod biztositasa, specidlis felkésziiltséggel rendelkezd
szakemberek igénybevétele.

v A nevelémunkéban kiemelt figyelemmel nyomon kovetjiik a gyerekek fejlodését.

v' Bizalmat, szeretetet, elfogadast nyijté befogadd kiérnyezet biztositasaval elésegitjitk
beilleszkedésiiket.

v A sziil6kkel val6 egyiittmiikdést a csalad ismeretére, igényeire épitjiik.

v’ Az 6vodai programokba, rendezvényekbe bevonjuk a sziiloket is.

Céljaink:

v' Megfelel6 minGségii és idétartami dvodai nevelés biztositasa a hatranyos helyzetii és a
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére.

v’ Az intézményen beliil a szegregiaciomentesség és az egyenld banasmdd elvének
érvényesitése.

v A gyermekek differencialt fejlesztése egyéni képességeikhez mérten

v Gyermekkdzpontu, csaladorientélt szemlélet kialakitasa.

Az ovodapedagogusok feladata

v

AN

A pedagdgus alapvetd feladata, hogy nevelé munkéja soran figyelembe vegye a gyermek
egyéni képességét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek képességeinek kibontakoztatasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek felzarkoztatasat.

Kotelessége, hogy a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megOrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjon.

A pedagogusnak koézre kell mikodnie a gyermekvédelmi feladatok ellatasban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Feladata, hogy a sziilékkel a gyermekiiket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,
a sziilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévésa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

Kotelessége, hogy a gyermekek emberi méltosagat, és jogait tiszteletben tartsa.

A pedagbgus figyeljen minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a gyermekkel
valamilyen rendellenes dolog tortént

A problémék megsziintetése érdekében beszélgessen el a sziildvel,végezzen
csaladlatogatast. Tegyen javaslatot a gyermek orvosi, pszicholdgiai vizsgélatara, ha azt
indokoltnak latja.

A felmeriilé problémakat jelezze az dvodavezets felé, hogy a sziikséges intézkedéseket
megtehesse.

Szocidlis hdtrdnyok enyhitését szolgdld tevékenységek intézményiinkben:

v
v

a gyerekek fejlesztésében a differencialt egyéni bandsmadd érvényesiil
specialis felkésziiltséggel rendelkezd szakemberek igénybevétele a problémaknak
megfeleléen
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v' rendszeres kapcsolattartasra tdreksziink a sziilokkel, hogy a gyerekek érdekében
megnyerjiikk timogatasukat, egyiittmiikodéstiket

v’ csaladlatogatasok keretében segitjiik a gyermekek szocialis helyzetének feltarasat

v’ a sziil6k felvilagositisa a lehetséges kedvezményekr6l, a szocidlis hatranyok
mérséklésére szolgalo tamogatasi lehetdségekrol

v' minél sokoldalubb élmény és tapasztalatszerzés biztositasa kulturalis programok,
kirandulasok soran

9. OVODAI INTEGRACIOS FEJLESZTO PROGRAM

A hatranyos illetve a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése, fejlesztése
érdekében Ovodai Integracios Programot mukddtetiink.

A Helyi Ovodai Integrdciés Program céljai:

v Minden HH és, HHH gyermek 3 évesen dvodaba keriiljon

v Az 6voda korzetében €16 valamennyi 3-7 éves HHH gyermek rendszeresen jarjon
6vodaba, ahol megfeleld minGségli Ovodaztatassal, tudatos ovodai neveld-
fejleszté munkaval biztositjuk a gyermekek iskolai sikerességét, egyenl6 esélyét
az iskolakezdéshez.

Kommunikacios képesség fejlesztése, szokincs bovitése

Tarsadalmi érzékenység tudatos fejlesztése.

Csokkenjen az igazolatlan évodai hidnyzas

Hatéves korra a gyerekek tobbsége rendelkezzen az iskolai élet megkezdéséhez
sziikséges képességekkel, és készségekkel

ASANENEN

A Helyi Ovodai Integrdciés Program alapelvei:

o A csaldd, az emberi, a gyermeki jogok tiszteletben tartasdnak elve
A csaladok elvarasait, szokdsait, hagyomanyait figyelembe vessziik pedagégiai programunk
megvalodsitasaban. Figyelemmel kisérjiik a gyermekek véleményalkotdsi jogat, biztositjuk
személyi és adatvédelmét.

o A tolerancia elve
Valamennyi egyiitt jaré gyermek korében fellelhetd eltérd kultura, életmdd, szokasrendszer
ko6lesonds elfogadasa.

o Az esélyegyenloség megteremtésének elve
A szocidlis hatranyokbdl fakado hatranyok csokkentése, segitségnyujtas a raszoruld gyermekek
részére.

o Az empadtia elve
Az etnikai kultura, norma, szokasrendszer megértése, az identitaszavarok kezelése.

o Az életkori sajatossdagok figyelembe vételének elve
A csaladi nevelésbol fakado eltérésekre tekintettel a jaték, az utanzés, a sziil6i, az 6vondi minta
szerepének, a jatékossag és aktivitas elvének érvényesiilése.

o Egyéni eltérésekre figyelés elve
A csaladi nevelésbol és 6roklott hajlamokbol fakadé testi, lelki, szocidlis igények figyelembe
vétele. Ismert, hogy egyes tarsadalmi csoportoknak kevesebb lehetdségiik van életmoddjuk
megvalasztasara, kisebb aranyban vesznek igénybe egészségiigyi vagy kozoktatési-
kozmiivel6dési szolgaltatasokat, a munkanélkiiliség kovetkeztében beszikiilt életlehetdségeik
adodnak, egészségtelen lakaskoriilmények kozott éinek stb.
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Mindezekre gondolva az 6vodai egészségnevelés programjat, a sziilokkel valé banasmoddot, a
taplalkozasi ajanlasokat, az otthoni életmddra vonatkozdé tanacsokat az Ovodasgyermek
csaladjanak egészségi esélyeihez kell szabni.

Az egészségiigyi sziikségleteket és lehetdségeket a nevelési tandcsadéasaink soran tiizetesen kell
mérlegelniink, megtaldlva a legjobb lehetdséget arra, hogy a sziil6ket képessé tegyiik az
egészségesebb életmodd kvetésére.

A Helyi Ovodai Integrdciés Program hatékire:
Az 6vodéba jard hatranyos és halmozottan héatranyos helyzetli gyermekek teljes kore, kiknek
mindenkori létszama az voda nyilvantartasaban keriil kimutatasra. A kimutatas fellelhet6sége:
intézményvezet6 irodaban.
A Helyi Ovodai Integrdciés Program jellemzéi:
v’ gyermekkozponti és csaladorientalt szemlélet,
v' olyan interdiszciplinaris megkozelités, mely a kora gyermekkori fejlddés kérdésében
kompetens minden szakma szerepét egyenrangiian fontosnak és egymas kiegészitének
tartja.

10. GYERMEKVEDELEM

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval foglalkozik.
Az intézményben a csoportvezetd d6vodapedagogus latja el a gyermekvédelmi feladatokat.
Minden gyermeket érintd dontésben ,,a gyerek mindenek felett 4116 érdekeit™ kell
figyelembe venni.
A gyermekvédelmi munka kézponti gondolata a megelézés.

Az dvodai gvermekvédelem célja:

Feltarja a csaladokban eléfordulo problémakat, gondokat, s a lehet0ségekhez képest segiti
a gyermekek — csaladon beliil — megfelel6 testi, lelki és erkolesi fejlédését.

Az évodapedagbgusok a csoportokban észlelt problémardl beszdmolnak az dvodavezetdnek,
kézosen csaladlatogatast tesznek veszélyezteté okok feltdrdsa érdekében. Amennyiben az
intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattol.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi a rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat.

Az dvodaban a sziil6k altal jol 1athat6 helyen k6zzé tessziik azon gyermekvédelmi feladatot ellato
intézmények nevét, cimét, ahonnan segitséget kérhetnek.

Els6dleges feladatunknak tekintjiik, hogy a sziilok bizalommal forduljanak hozzank, és ha
modunkban all messzemenokig segitjiik a probléma megoldasat.

A telepiilésen mikodé csaladsegité és gyermekjoléti szolgdlat munkatarsaival optimalis
kapcsolatot alakitottunk ki, a két intézmény kozott a jelzorendszer jol mikodik.

11. AZ OVODABA ES AZ ISKOLABA LEPES FELTETELEI

11.1. Az 6vodai felvétel rendje
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Az 6vodai felvételt minden év aprilis 20-t6] majus 20-ig terjedd idészakban beiratkozas el6zi
meg. az 6vodai jelentkezés modjat, pontos idépontjat a hataridé el6tt 30 nappal nyilvanossagra
hozza a fenntarto.

A 3. életévét augusztus 31-ig betdltott gyermeket a sziild koteles beiratni, ill. az dvoda felvenni
a nevelési év els6 napjatdl kezdve. Az Sdvodavezetd értesiti a fenntartot, ha a gyermeket nem
irattak be az 6vodaba.

A gyermekek felvételérdl az évodavezetd dont.

Az dvodai felvételrdl vagy elutasitasrol a sziilé az 6vodavezetd hatarozata alapjan értesiil.

11.2. Az 6vodaba lépés feltétele

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, (szabad kapacitds esetén) aki a harmadik életévét a
felvételt6l szamitott féléven beliil betdlti, és a sziild, vagy térvényes képvisel6 kérte a gyermek
felvételét.

Sajatos nevelési igényli gyermek a szakértdi vélemény alapjan veheto fel.

11.3. Az iskolaba lépés feltételei

A gyermek beiskolazasara a 2011. évi CXC. Koznevelési torvény alapjan keriil sor.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésobb
az azt kovetd évben tankdtelessé valik.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
dvodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

A sziilék minden év januar 31-ig irasban kérelmezhetik az Oktatasi Hivataltdl az - augusztus 31-
ig a hatodik életéviiket betdltd gyermekiik esetében - a tankotelezettség kezdési idépontjanak
elhalasztasat, 0vodai nevelésének 1 évvel t6rtén6 meghosszabbitasat.

A tankdteles kort, vagyis a hatodik életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben maradasar6l az Oktatasi Hivatal dont.

Az Oktatasi Hivatal dontése kotelezd: amennyiben a sziil6/gydm kérte, hogy gyermeke tovabbi
egy nevelési évig dvodaban maradjon, vagy hogy tankotelezettsége teljesitését hatéves kora el6tt
kezdhesse meg, és ezt a kérelem, a benyujtott igazolé dokumentumok, és a sziikség szerint
kirendelésre keriil szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal
engedélyezi, utébb a dontés kérelemre torténd visszavonasara nincs lehetdség.

12. A FEJLODES JELLEMZOI AZ OVODASKOR VEGERE

A gyermek az dvodaskor végén belép a lassi &tmenetnek abba az dllapotaba, amelyben majd az
iskolaban, az évodabol iskolassa szocializalédik.

A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban, abban a
naptari évben, amelyben a hatodik, legkésébb, amelyben a nyolcadik életévét betolti,
tankotelessé valik. A gyermek, ha az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget elérte, abban a
naptari évben, amelyben a hatodik életévét augusztus 31. napjdig betdlti, megkezdi a
tankotelezettség teljesitését. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik.
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A testi, lelki és szocialis érettség koziil egyik sem hanyagolhato el, mindegyik egyforman
sziikséges a sikeres iskolai munkéhoz.

A testileg egészségesen fejlodd gyermek hatéves kora koriil eljut az elsd alakvéltozashoz.
Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltas. Teste aranyosan fejlett, teherbir6. Mozgasa
Osszerendezettebb, harmonikusabb. Er6teljesen fejlodik a mozgaskoordinacié ¢és a
finommotorika. Mozgasat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését szandékosan irdnyitani
képes.

A lelkileg egészségesen fejlodé gyermek az dvodaskor végére nyitott érdeklédéssel
készen all az iskoldba lépésre. A tanuldshoz sziikséges képességei folyamatosan fejlédnek.
Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik. (Kiilsnos jelentésége van a téri észlelés
fejlettségének, a vizualis és az akusztikus differencidlasnak, a téri tdjékozottsagnak, a térbeli
mozgasfejlettségnek, a testséma kialakulasénak.) A lelkileg egészségesen fejlédd gyermekeknél

v' Az 6nkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés, a kozvetlen felidézés mellett megjelenik
a szandékos bevésés és felidézés, megnd a megdrzés idGtartama; a felismerés mellett egyre
nagyobb szerepet kap a felidézés;

v'Megjelenik a tanulas alapjat képez6 szandékos figyelem, fokozatosan novekszik a
figyelem tartalma, terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa és atvitele;

v'A cselekvé-szemléletes és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodas is
kialakuloban van.

Az egészségesen feilédd gyermek:

v Erthetden, folyamatosan kommunikal, beszél; gondolatait, érzelmeit masok szamara
érhet6 formaban, életkoranak megfeleld tempdban és hangsullyal tudja kifejezni; minden széfajt
hasznal; kiilonb6z6 mondatszerkezeteket, mondatfajtdkat alkot; tisztdn ejti a magan- és
massalhangzokat (a fogvaltassal is 0sszefliggd nagy egyéni eltérések lehetségesek); végig tudja
hallgatni és megérti masok beszédét;

v'Elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagardl és kornyezetérol, tudja nevét, lakcimét,
sziilei foglalkozasat, felismeri a napszakokat, ismeri és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos
kozlekedés alapvetd szabdlyait, ismeri sziikebb lakéhelyét, a kdrnyezetében €16 novényeket,
allatokat, azok gondozésat és védelmét, felismeri az 6ltozkddés és az idGjaras Osszefliggéseit.
Ismeri a viselkedés alapvetd szabalyait, kialakuloban vannak azok a magatartasi formak,
szokasok, amelyek a természeti és tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megovasahoz
sziikségese, elemi mennyiségi ismeretei vannak.

Az dvodaskor végére a gyermekek szocialisan is éretté valnak az iskolara. A szocialisan
egészségesen fejlodd gyermek készen all az iskolai élet és a tanitdo elfogadasara, képes a
fokozatosan kialakuld egyiittmikodésre, a kapcsolatteremtésre felnottel és gyermektérsaival
szemben, amennyiben az iskolai 1égkdr ezt lehetvé teszi.

v'Egyre t6bb szabalyhoz tud alkalmazkodni; késleltetni tudja sziikségletei kielégitését;

v'Feladattudata kialakuldban van, s ez a feladat megértésében, feladattartiasaban, a
feladatok egyre eredményesebb elvégzésében nyilvanul meg; kitartdsanak, munkatempdjanak,
onallosaganak, onfegyelmének alakuldsa biztositja ezt a tevékenységet.

A Kkotelezd6 oOvodaba jaras ideje alatt az dvodai nevelés folyamat célja, feladata
valtozatlanul az egész gyermeki személyiség harmonikus fejlédésének elésegitése.
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A neuroldgiai és egyéb hatrannyal kiizdé gyermekek esetében folyamatos, specialis
szakemberek segitségével végzett korrekcid mellett érhet6 csak el a fentiekben leirt fejlettségi
szint.

13. AZ OVODA HAGYOMANYAI UNNEPEI RENDEZVENYEI

Ovodéank hagyomanyai, iinnepei, rendezvényei szinesitik a gyerekek 6vodai mindennapjait,
lehet6séget adnak a néphagyomanyok megismertetésére.

Az iinnepekhez kapcsolodod valtozatos tevékenységekkel, dalos jatékokkal, versekkel, mesékkel,
egyiittjatszassal, tervezgetéssel segitjiik, hogy a gyerekek fokozatosan rahangolédjanak az iinnep
tartalmara.

Az iinnepi_eldkésziilet tevékenységi lehet6ségei: dalos jatékok, monddkazas, mesélés, siités,
ajandékkészités, rajz, kézimunka, csoportszoba diszitése, asztali disz készitése, kdzos jaték,
kirandulas.

Az tinnep j6 hangulat( egyiittlét kell, hogy legyen, a gyerekek szdméra vonzd programokkal.
Minden legyen ,mas,” mint a hétk6znapokban, a kiilséségek és a tartalom harmonikusan
kapcsolodjanak ossze.

Az iinnepek csak a sziilok egyiittmiik6d6 tamogatasaval érhetik el hatasukat, ezért iinnepek eldtt
kdzdsen tervezziik, szervezziik az dvodara és a sziildkre varo feladatokat.

Fontos, hogy a gyermekek érezzék az iinnep nem csak 6vodai esemény.

A ritmusok folyamatat az évkor-évszakok kore tinnepkorok tervezésénél a helyi valdsagnak,
sajatos koriilményeknek, szokasoknak megfelelden valtoztattuk.

Programunkban a helyi hagyomanyok koré tervezziik és szervezziik az linnepkoroket.

Hagyomanyaink:
v’ acsoporton beliil kdzosen kdszontjiik a gyermeket névnapjan, sziiletésnapjan
minden tavasszal baba-mama klubot szerveziink a bedvodazas megsegitése érdekében
csaladi napot szerveziink a sziilok, testvérek részvételével
megtekintjiik a telepiilésen megrendezett linnepséget marcius 15-én,
tinnepi musorral késziilink kardcsonyra, anyak napjara és a csoportonként megtartando6
évzaro lnnepre, illetve ballagasra
a karacsonyi tinnepélyre meghivjuk a nagycsoportos sziiléket
a gyermeki élet hagyomanyos linnepei:
- mikulas
- karacsony
- farsang
- husvét
- gyermeknap

ANENENEN

AN

Az tinnepekre vald készuilodés lehetdséget teremt a népi hagyomanyok felelevenitésére,
a jeles napokhoz kapcsolédd szokasok megismerésére, a népi és kézmiives technikakkal vald
ismerkedésre.
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13.1.A program tartalmat meghatarozo iinnepek, hagyomanyok

Jeles napok, iinnepek

Advent  linnepi késziil6dés

Mikulas  december 6.

Karacsony december 24, 25, 26.

Farsang  vizkeresztt6l hamvazdszerdaig
Marcius 15. nemzeti linnep

Viz vilagnapja marcius 22.

Fold napja éprilis 22.

Husvét- az elsé tavaszi napéjegyenléség utani holdtoltére kvetkezd vasarnap
Madarak €s Fak napja majus 28.

Anyék napja majus els6 vasarnapja
Gyermeknap majus utolsé vasarnapja
Csoportok évzard tinnepségei

Ballago gyermekek bicstztatasa

Hagyomanyos csaladi rendezvényeink

OVI - nap (nyilt nap)

Csaladi Napok

Ovodai életiink része, hogy megiinnepeljiik az évodankba jaré gyermekek név, illetve
sziiletésnapjat.

13.2. Tématervek ajanlasa a pedagégusok tervezé6munkajahoz

,, Osz szele ziimmog... "

Szeptember 1-2 hét: Ovodas vagyok

Szeptember 3-4 hét: Sziiret /sziiret, betakaritas/

Oktober 1. hét: Szent Mihdly hét

Oktober 2-3 hét/dszi kirandulasok, gyujtogetés, madarfészek megfigyelés, 61tézkodes/
Oktober 4. hét: ,, Tok jo hét”

November |. hét: ,,Egészséges, mint a makk” /egészségvédelem, testiink/

November 2-3 hét: Marton

November 4. hét: Mi leszek, ha nagy leszek? /Feln6ttek munkaja/

SHull a hé, hull a ho...”
December 1. hét: Tele puttony /Mikulas véaras/

December 2-3 hét: Angyalvaroé /karacsonyi késziilodés, csalad téma/
Januar 1 hét: ,, Csasszunk™- A tél 6rémei
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Januar 2. hét: ,Hallgat az erdd™ /téli erd6 megfigyelése, erdei allatok és etetésiik, erdész,
vadasz, favagdé munkaja télen

Januar 3. hét: ,Diderg6” /6ltozkddés, id6jaras megfigyelése, kisérletek hoval-jéggel/
Januar 4. hét: ,, Ez vagyok En”- Testiink

Februar 1-2 hét: ,,Bal, bal, maszkabdl...” /télbucsuztatasa, jelmezbedltozés, szinek/
Februar 3. hét: ,,Mesterségem cimere...” /régi mesterségek/

Februar4. hét: ,,Csipp, csepp, csepereg...” /olvadas megfigyelése, id0jaras valtozas, hajtatas,
tiltetés/

Szol a tavasz: "itt vagyok!”

Marcius 1. hét: Kikelet /természet megfigyelése, arpavetés a hatarban/

Mircius 2. hét: ,Jonnek a huszarok”

Marcius 3. hét: Viz Projekt

Marcius 4. hét: ,Eresz alol fecske fia...”

Aprilis 1-2 hét: Hasvét

Aprilis 3. hét: ,, Beiiltettem kiskertemet...” Fold napja

Aprilis 4. hét:  Allatok projekt /hazi allatok/

Méjus 1. hét: ,,Edesanyam virdgosat almodtam...”

Majus 2-3 hét: Kozlekedés

Maijus 4. hét. Zimmogo6 /méhek, méhész munkaja, rovarok, bogarak megfigyelése/

., Nyar, nyar, tancot jar a napsugar”
Junius 1. hét: Ezt tanultam az oviban — Evzard iinnepségek
Junius 2. hét: Bucsuzunk az 6vodatdl
Junius 4. hét: ,Barangolunk...” /kirandulas, erd6, mez6 kincsei, buzagyjtés/
Julius 1. hét: Homokvar projekt
Julius 2-4 hét:Hurra nyaralunk!™ /nyari jatékok/
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14. A GYERMEKEK F,EJL’ETTSEGI ALLAPOTANAK MERESE A PEDAGOGIAI
MUNKA DOKUMENTACIOI

14.1.4 pedagogiai munka dokumentdcioi
Az 6vodaban haszndlt kotelezé nyomtatvdnyok

Felvételi el6jegyzési naplo

Ovodai csoportnapld

Felvételi mulasztasi naplo

Ovodai torzskonyv

Ovodai szakvélemény

a gyermekek egyéni fejlodési napldja

AN N N NN

14.2.A4 gyermekek fejlodésének mérése, értékelése

A pedagodgiai munka tervezése, elemzése, a gyermekek egyéni megfigyelései, az
egyénre szabott nevelési — fejlesztési eljarasok irasban rogzitett dokumentumai jelentik a mérés,
értékelés alapjait.

Az 6vodapedagégusi munka hatékonysdgat a csoport egészének neveltségi szintje
mutatja, amelyhez csoportonként tényfeltaro elemzés is tarsul. A csoporton beliili neveltségi
szint személyes megfigyelésen alapul, amely a csoportban dolgozoé két 6vodapedagdgus
munkéjanak megfigyelésére épiil, valamint az egyéni 6sszegzé mérés eredményeire.

Az egyéni képességfejlesztésnek mindenhol érvényesiil. Minden évodapedagdgus tudja, hogy
melyik gyermeket miben, mivel kell fejleszteni ahhoz, hogy 6nmagahoz képest optimalisan
fejlodjon. Ehhez elengedhetetlen a fejlédési szakaszok nyomon kdvetése, mérése, elemzése
értékelése és a tovabbi fejlesztési menet meghatarozasa.

Az 6vodapedagégusok a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kévetik, fejlédési naplot
vezetnek minden gyermekr6l. Erzelmi-szocialis, értelmi, beszéd mozgisfejlédésének
eredményét — sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogzitik. November és majus
hénapban hataroztuk meg a gyermekek mérését. Sziikség szerint, de legalabb félévenként a
tapasztalatokat a csoportos 6vodapedagogus megosztja a sziilvel, a sziil§ szamara javaslatot
tesz az otthon elvégezhetd feladatokra a fejlesztés folyamatossaganak érdekében. A
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket haromhavonta értékeli az 6vodapedagdgus, és a
sziilbvel megosztja a tapasztalatait. A sziil§ alairdsaval igazolja, hogy megkapta a tajékoztatast.
A csoportvezetd 6vodapedagogusok a dokumentacid elkészitését egymas kozott megosztva
végzik.

Intézményiinkben a gyermek mérés — értékelés soran kdvetjiik az Ovodai Nevelés cimii szakmai
folydirat gondozasaban megjelent Patyi Zoltanné: Az 6vodas gyermekek fejlédésének nyomon
kdvetése cimii kiadvany Utmutatasat.
Mozgés, Szocializaci6, Ertelmi képességek, Anyanyelvi képességek a 4 nagy teriilet, ahol
méréseket végziink, az alabbi részteriileteken:
Meért teriiletek.

- 3-4-éves korban:

-fiziologiai jellemzOk, bioldgiai sziikségletek -
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-érzelmi, akarati képességek
-motoros képességek
-testséma. énkép

-értelmi képességek
-anyanyelvi képességek

- 4-5 éves korban:
-motoros képességek: nagymozgasok,, finommozgas
-testséma
-értelmi képességek
-érzelmi, akarati képességek
-szocializécid
-anyanyelvi képességek

- 5-7 éves korban:
-testi érettség, motoros képességek
-értelmi képességek
-érzelmi, akarati képességek
-szocializacios képességek
-anyanyelvi képességek

A méréseket az dvodapedagdgusok évente 2 alkalommal végzik: novemberben és majusban
A kiscsoportot év kdzben megkezd6 gyerekek esetében a mérést az dvodaba Iépést kovetd két
honapon beliil végezziik, abban az esetben, ha a gyermek betltotte a 3. életévét.

15. ANEVELOMUNKA TERVEZESE

A gyermeki tevékenység megtervezésében az 6vondk mddszertani szabadsaga érvényesiil

A tanév elején felmérjitk és rogzitjiik a kdrnyezethez, az évszakhoz €s a hagyomanyokhoz
kapcsolodd élménykorok lehetdségeit.

A tevékenységek korét a négy évszak, és a népszokasok, jeles napok, tinnepkdrok koré
szervezziik.

A nevelési tervben félévente tervezziik és haromhavonta értékeljitk az egészséges életmod
alakitasat, az érzelmi, erkdlcsi és a kozosségi nevelést és az anyanyelvi-, értelmi fejlesztést és
nevelést, valamint a jaték és munka értékelését.

A havi tematikus terv heti bontasban tartalmazza az dvodai élet tevékenységi formait, annak
értékelését (verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, mintazas, kézi
munka, mozgas, és a kiilsd vildg tevékeny megismerésére vonatkozd tapasztalat és
ismeretszerzés).

15.1. A fejlodés dokumentumai

A csoportok és az alkalmazott pedagdgidk sajatossdgaihoz igazodo tervezési és értékelési
formak:

- Csoportnapld
- Fejlédési naplo
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Csoportnaplé tartalmi elemei:

A gyermekcsoport névsora és jele,

Tankdteles korti gyermekek névsorat,

Nemenkénti megosztast,

Szakértdi vélemények

Gyermekek sziiletésnapjat,

Fejleszt6 és tehetségsegitod foglalkozasokban résztvevo gyermekeket,
Gyermekjoléti adatokat,

Hetirendet, napirendet,

Ov6-véds szabalyokat,

Nevelési feladatok tervezését (félévente)

Nevelési feladatok értékelését (haromhavonta)

Szervezési feladatokat (félévente)

Tervezett programokat (félévente)

Havi tematikus terv, témahetek felbontasban,

Havi terv értékelését,(szempontok: - tervezett tevékenységek
megvalositasa, - az elGzetes élmények szervezése, - differencialas, -
kornyezeti adottsagok.)

A csoportban tett hivatalos latogatdsokat

Feljegyzéseket a csoport életérol.

Fejl6dési naplot tartalmazza:

személyes adatokat,

csaladlatogatas tapasztalatait,

anamnézist

Gyermek fejlodését segitd megallapitasok, intézkedéseket, az elért
eredményt,

A gyermek befogadasardl késziilt értékelést,

6vodai méréeszkozt

fejlesztési tervet

tehetségbeazonositast segitd mérdeszkozt (5 éves korban)
félévenkénti értékeléseket

haromhavonkénti értékeléseket (h.h.h. gyermekeknél)
tehetséggondozas eredményeit,

fejlodés jellemzdit 6vodaskor végén,

egészségiigyi szlirovizsgalatokat,

testi fejlodést.

Csoportnapld, egyéni fejlodési napld, mulasztisi napldé naprakész
vezetése.

A tervezémunkaban érvényesil a komplexitds, a parhuzamos
tevékenységek tervezése.

A tervezésnél vegye figyelembe a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekkel kapcsolatos feladatokat.

A méréseket a meghatarozott idében végezze.

. P
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16. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

Az 6voda és a sziili haz kapcsolata

A legfontosabb szamunkra a csaldddal valé jo kapcsolat kialakitasa.

Az bvoda a csaladdal egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermekek nevelését.
Igyeksziink §sszhangot teremteni kdzds nevelési modszerek keresésével, segitséget,
tandcsot adni nevelési problémak megoldasaban.

v’ Kapcsolatunk tapintatra épiil, a k6zos programok egyiittes tevékenységével mélyiil.

ANANEN

A kapcsolattartas formai:

v’ Fogadé ordk: Az 6vodaban dolgozé minden 6vondének legyen egy allandd idSpont,
mikor a sziil6k négyszemkozti talalkozast igényl6 problémak megbeszélésére kapnak
lehetdséget.

v’ Sziil6i értekezletek: Ezen alkalmakkor a sziiloket meg kell ismertetni az évoda
rendjével, elvarasaival, feladataival, de mod nyilik ra, hogy a sziilék maguk is
elmondhassak gondjaikat, kéréseiket, javaslataikat. Toérekedni kell arra, hogy mindig jol
kivalasztott, a sziilok érdeklddését kivaltod téma keriiljon megvitatasra.

v’ Csaladldatogatds: Az 6voné évente egy alkalommal latogassak meg a csoportjukba jard
gyermekek otthonat, atfogdbb képet kapva ezaltal a gyermek csaladi hatterérol.

v’ Sziildi szervezet: Milkodésébe olyan sziil6ket érdemes bevonni, akik mind a t6bbi

sziilével, mind az 6vondkkel képesek kozvetlen kapcsolatot teremteni €s partnerként

egylittmiikddni. Az dvoda és a szervezet kolcsondsen segitse egymas munkéjat. (Pl:
rendezvények megszervezésében, linnepi eldkésziiletek munkalataiban stb.)

Eseti beszélgetések

Kozos tinnepségek, rendezvények

A kapcesolattartds a személyes taldalkozdsokon tul torténhet telefonon, vagy email-ben.

AN

Kapesolat az Altalénos Iskoldval

Az 6vodabdl az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az évoda és az
iskola neveldmunkajanak sszehangolasat, a két intézmény egylittmiksdését.

Az Ovoda iskola-elokészité munkaja akkor tekinthetd sikeresnek, ha a
gyermekek 6rommel és érdeklédéssel varjak az iskolakezdést.

Az 6vodapedagégusok tegyék lehetdvé, hogy a gyermekek pozitiv élmények
utjan megismerkedhessenek az iskolai életmoddal. Az 6voda és az iskola
egylittmiikodésében érvényesiiljon a kblesonds bizalom, egymas munkajanak ismerete
¢és megbecsiilése. Az 6voda vezetdje és az 6vondk teremtsék meg annak feltételeit, hogy
az iskola tanitdi minél teljesebb képet kaphassanak az évoda mindennapi életérdl,
iskolara el6készitd munkajarol.

Az 6voda és az iskola egyiittmiikddésének vannak hagyomanyai telepiilésiinkon.
(A leendd 1. osztalyos tanité minden évben meglatogatja a nagycsoportot, a volt
nagycsoportos 6vond pedig viszontlatogatast tesz az 1. osztalyban. Az 1. osztalyosok és
a nagycsoportosok szintén klcsonds latogatast tesznek egymasnal. Az dvoda részt vesz
az iskola altal szervezett rendezvényeken.)
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A kapcsolattartds formai:

ko6lesonds latogatasok

bemutato foglalkozasok

iskolasok meghivasa k6zos programokra
k6zos sziiloértekezleten valo részvétel

AN NN

Kapcsolat a fenntartéval

Az bdvodavezetdnek mindig korrekt, tényekkel aldtdmasztott tdjékoztatast kell
nydjtania az Snkormanyzat felé, csak igy alakulhat ki a parbeszéd, az egyiittmiikodés, a
k6z6s szolgalat Gtjait ez altal lehet megtalalni és segiteni az intézmény fejlodését.

A vezetdnek szoros kapcsolatot kell fenntartania a pénziigyi irodén dolgozokkal,
igy tud informalddni az intézmény gazdasagi helyzetérdl, a gazdalkodas lehetdségeirdl,
korlatair6l.

Az intézmény dolgozéi onkéntesen segitik az Onkormanyzat telepiilési
rendezvényeinek megszervezesét, lebonyolitasat.

Kapcsolat a kbozmiivelodési intézményekkel

A kozmiivel6dési intézmények sajatos lehetOségeit tudatosan hasznédlja fel az 6vond a
neveldmunkaban. Az dvodaskori gyermekek nagy része ritkdn, vagy egyaltalan nem jut el
ezekbe az intézményekbe a csaladi nevelés keretein beliil. Igy az 6voda feladata, hogy
megismertesse nevezett intézmények funkciéjat a gyermekekkel, ezaltal kozvetlen
tapasztalathoz juttatja 6ket, valamint gazdagitja, szinesiti tevékenységiiket.

a.) Konyvtar: A helyi konyvtar kivadléan alkalmas egy-egy irodalmi témaju
foglalkozasmegtartasara, mikor megismerhetik a gyermekek az intézmény miikddését
is.

b.) Miivelédési Haz: A helyi Miivelédési Hazban tartott gyermekeldadasokat évodank
eddig is rendszeresen latogatta, azt a hagyomaényt tovabbra is dpolni kell. Ezentul
nagyobb 6vodai rendezvények megrendezésére is alkalmas az intézmény.

Kapesolat a Lasko-Rima Menti Szocidlis Ellaté és Gyermekjoléti Intézménnyel és Csaladsegitd
Szolgdlataval

Az dvoda nem képes a gyermekeket a kiilvilagbol érkezé minden veszélytdl megévni. Ezért,
ha egy gyermek viselkedésébe, testi- vagy lelkiallapotaban olyan nyomokat fedeziink fel, mely
arra utal, hogy a gyermek veszélyeztetve van, jelentést kell tenni a szakszolgélat illetékesének.
Jelzérendszer miikdtetése, kozos megoldas keresése a problémakra, kozos esetmegbeszélések,
csaladlatogatasok.

Kapcsolat az egészségiiggyel
A héziorvossal és a védonovel fenntartott kapcsolat eredményeként elvégzett sziirdvizsgalatok

elosegitik a gyermekek egészségmeglrzését, és mar bekovetkezett egészségkarosodas
korrekciojanak elinditasat.
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Ezen tilmenden nevezett személyektdl hasznos tanacsokat kaphatunk a gyermekek egészséges
¢letmodra neveléshez.

Kapcsolat a Szakszolgdltatokkal

Az intézmény a Heves Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Flizesabonyi Tagintézményével tart
kapcsolatot.

Az intézmény kérésére a Pedagodgiai Szakszolgéalat szakemberei szakvéleménnyel latjak el a
gyermekeket, valamint az OH kérésére iskolaérettségi vizsgalatot végeznek. Magatartasi,
beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekeknek utazé szakembereik fejlesztd
foglalkozasokat tartanak az intézményben. (Fejlesztopedagdgus, logopédus.) A logopédiai
ellatast szintén a szakszolgalat biztositja, amennyiben rendelkezésére all a megfeleld
szakember.

Az intézmény pedagbgusai részt vesznek a szakszolgalat altal rendezett online workshopokon,
eléadasokon.

Kapcsolat a Heves Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértoi
és Rehabilitacios Bizottsagaval

Sajatos nevelési igény fenndllasanak gyantja esetén az intézmény kezdeményezheti a gyermek
szakért6i vizsgalatat.

Kapcsolat a szakmai szolgaltatokkal

A Heves Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozpont tovabbképzésein, eléadésain, tajékoztatdin vald
részvétel a koznevelés naprakész informacidinak birtoklasa miatt.

Az intézmény pedagogusai részt vesznek a POK éltal rendezett online workshopokon,
el6éadéasokon.

Kapcsolat a Helyi Nemzetiségi Onkormadnyzattal
Az intézmény vezetdje kapcsolatban all a mezbtarkanyi szervezettel, kolesonosen segitjiik
egymds munkajat. A képviselok meghivast kapnak az 6voda rendezvényeire. A szervezet
amennyiben moddjaban all anyagi eszkozokkel segiti az intézményt targyi felszereltségének
javitasa érdekében, az 6vodapedagdgusok pedig a nemzetiségi 6nkormanyzat rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitdsdban 6nkéntesen részt vesznek.
Kapcsolat civil szervezettel
A Mezétarkanyi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet tevékenyen segiti az intézmény munkajat.
Rendszeresen bemutatjdk eszkozeiket, tevékenységiiket, melyet a gyerekek nagy Srommel
fogadnak.
A helyi nevelési program modositasianak lehetséges indokai

v’ torvényi eldirasok valtozasa

v’ egyéb érdekegyeztets forum, mddositasi javaslata.
V" helyi szinten torténd véltozasok esetében
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Az intézmény Alapit6 Okirat

A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.).

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény.

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény.

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori tdrvény.

A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény.

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény.

A munkavédelemrol szo6lo 1993. évi XCIII. torvény.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVLI. térvény.

A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VII. 28.) Korm.
rendelet

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogélldsarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6
326/2013. Korm. rendelet.

Az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6ld 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 368/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet.
A mindenkori tanév rendjér6l sz616 EMMI rendelet.

A nevelési-oktatasi intézmények milikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgalati intézmények milikodésérol sz6ld 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet

A Kkatasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold
44/2007. (X1I. 29.) OKM rendelet.

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



e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezeésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok &sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

Alapito okirat
Pedagégiai program

o Szervezeti és miikodési szabélyzat
Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo tanuldjara/gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelOtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban I€p hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkstelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan Iép hatdlyba és hatdrozatlan idére szdl. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetd
hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoéit, igy jogallasat, fenntartdjat, ellatand6d alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, a gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalo
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapitd
okirat) hatdrozza meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Mezétarkanyi Mesevar Ovoda

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:3375 Mezdtarkany, Rakoczi at 38.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994. majus 24.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Mezdtarkany Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3375 Mezo6tarkany, Kossuth ut 81.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyito6 szerve/feliigyeleti szerve

Mezétarkany Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3375 Mezo6tarkany, Kossuth ut 81.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas

2.1.7. A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhat6, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.



2.1.9. A koltségvetési
megjelolése

szerv alaptevékenységének kormanyzati

funkcio

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koritol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat is magaban foglalo 6vodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

Szakagazat rend szaima

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkeioészam

Kormianyzati funkci6 megnevezése

Jogszabaly:

o 2011. évi CXC
kéznevelésrdl

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

o 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérodl és a koznevelési
intézmények névhasznalataro]

o A 229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésr6l sz0l6 torvény
végrehajtasardl

e Pedagogiai Program

térvény a nemzeti

091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl
torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan
sajatos nevelési igényii gyermek, az a kiilonleges
banasmddot  igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos

szerinti




tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi
zavarral) kiizd,
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormaényzati funkcié megnevezése
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek A Nemzeti Kdznevelési Torvényben
6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai meghatarozott valamennyi sajatos nevelési
feladatai igényi
gyermekek integrélt fejlesztése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Korményzati funkcié megnevezése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo
gz}zdélkodés feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzd

tevékenységek és programok
107090 Romaék tarsadalmi integraciojat elésegitd
tevékenységek programok
041231 Ré&vid id6tartami kozfoglalkoztatas
041232 Start-munkaprogram-Téli
kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas

041237 Koézfoglalkoztatasi mintaprogram

086020 Helyi, térségi k6zbsségi tér biztositasa,

miikodtetése

2.1.10. A koltségvetési szerv mitkodési kore:
Mezétarkany Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete

2.1.11. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetéjét nyilvanos palyazat Gtjan Mez6tarkany Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény €s annak
végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet figyelembevételével nevezi ki és

’ S



menti fel. A kinevezés 5 éves id6tartamra sz6l. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | pedagogus Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet, Mt
2. | dajka Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL.30.)
Korm.rendelet, Mt
3. | pedagogiai asszisztens Nkt., a Kjt és a 326/2013. (VIIL30.)
Korm.rendelet, Mt

2.1.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
Lsd: 1. sz. fuggelék szerinti vdzrajza alapjan

2.1.14. A koltségvetési szerv fenntartoja

2.1.14.1. megnevezése: Mezétarkany Kozség Onkormdanyzata
2.1.14.2. székhelye: 3375 Mez6tarkany, Kossuth ut 81.

2.1.15. A kéltségvetési szerv
2.1.15.1. tipusa: Ovoda (Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint)

2.1.15.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés (Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint)

2.1.15.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: koltségvetési eldiranyzatan beliil
onalldan gazdalkodik ellatja a kitelezettségvallalassal, utalvanyozassal és szakmai
teljesités - igazolassal Osszefliggo feladatokat (Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint)

2.1.16. A felvehet6é maximalis gyermeklétszam: 75 {6 (fenntartoi engedéllyel +20%)
Ovodai csoportok szama: 3 1 kiscsoport 1kozépsé csoport 1 nagycsoport

2.1.17. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja,
szama vagy a vagyon célja
hasznélati joga
1. | 3375 Mezétarkany, | 829 hasznalati jog 6voda
Rakoczi ut 38.
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2.2. Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasigi szervezet feladatait a
Mezétarkanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

Az intézmény a Mezdtarkany Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete altal elfogadott
koltségvetési rendelet alapjan gazdalkodik a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény vezetdjének vezetdi feleldéssége mellett.

Az intézmény gazdasdgi, pénziigyi. munkaligyi feladatait a Mezbtarkanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el..

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Mezo6tarkanyi Kozos
Onkorményzati Hivatal gazdasigvezetdje latja el. Az intézmény Onalldan rendelkezik a
koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terhel6 jarulékok,
dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitdsi kiaddsok — vonatkoztatasdban. Az intézmény
vezetGje és az dltala irasban felhatalmazott személyek kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

2.2.1. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszit bélyegz6: Az évoda neve, cime, adészama | Korbélyegzd: Kozépen cimer, kirben az évoda neve

 MEZOTARKANYI MESEVAR OVODA
3375 Mezotarkany,Rkoczi F.it 38,
AGSTIBTASITI00 |

Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadélyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényldé ligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
dvoda vezetbje, az Ovodavezet6-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben
minden iigyben. Zarva tartdsuk kotelezo!



3.A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskérbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0©nallé szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az dvodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon €s idGtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével latja el. Munkakori
leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beltl megtalalhato:

o ala - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az bvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozd:

o vezetbk,
o illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktirajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egytittmitkodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az dvodavezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés Aagazati térvénye valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

Az 6voda vezetOje S évenként nyilvanos palyézati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezet§ beosztasa
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kozalkalmazott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének magasabb vezetd tagja,
aki kozvetleniil €s felelosen iranyitja az dvodavezetd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorld vezetokdn keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SzZMSz-ben
szabalyozott mddon.

Az O6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, az Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.
Munkakéri leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3.

3.4.

3.5.

Az 6voda vezetéjének kiemelt feladatai

A nevel0 és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

a kdznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikddés biztositasa a sziil6i
munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az 6vodavezetd feladat- és hataskére

A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egytittmitkddes,

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése és ellendrzése,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiik6dés,

a gyermek- €s ifjusadgvédelmi munka irdnyitasa,
a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az 6voda vezetGjével szembeni altalanos elvarasok

e A tanulds és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,
e avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e (nmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,



3.6.

e az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
és bels6 kérnyezetét, a folyamatban 1évo €s varhat6 valtozéasokat,

e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagbgiai program alapelveit hozza osszhangba a vezetbi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

o reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa végre.

Az dvoda vezetdjének kizardlagos jog és hataskore

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak bels6 ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kételezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairdsa a vezet§ aldirdsdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval

érvényes.

3.7.

Az 6voda vezetéjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek megosztasaért,

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellen6rzési, mérési, onértékelési rendszerének
milkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,

a rendelkezésre 4allo6 koltségvetés alapjan az o6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas

megvaldsitasa érdekében,
; V



a sajat hataskorben torténd elGiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellen6rzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért
a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagoégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélté megszervezésének biztositasaért
a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,
az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s
annak mikodtetéséért,
a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,
a tanfeligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mitkddtetéséért,
a kozoktatdsi intézmények informécidés tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekli informécié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaért,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok rzéséért,
az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos &sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
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3.8. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az dvodavezetd altal — alairasdval és az intézmény bélyegzséjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim),
e az irat iktatészama,
e az ligyintéz6 neve,
e az irat alair6janak neve, beosztasa,
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e az irat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
o a mellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti alairasdra van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.
Az 6vodavezetd kiadmanyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitdsban kiadmanyozasi jogot biztosithat.

3.9. Az dévoda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az dvoda mikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
déntések iratait,
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o Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elGiranyzat-modositidsokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

o ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével 6sszefliggo iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.10. Az 6vodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.10.1. Az intézmény képviselojeként torténd eljaras rendje

Az 6voda vezetSje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartdé masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként,

az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben €s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni,

az egyes vezetOk a fenntartd elott az adott teriiletiik ligyében az 6vodavezetbvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelez6 mindsitd
vizsgédja, illetve mindsitd eljarasa idépontjanak régzitése.

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezelé  rendszer  segitségével  Pedagbgus  Igazolvanyok
érvényesitése.
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3.10.2. Az 6vodavezetd a jogszabaly altal szimara eldirt feladat- és hataskdreibél
atadja az alidbbiakat:

- =

§ % ? Ee% 3
Feladat- és hataskor 521 =5 ER %

21 =
E =

A neveldbtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellenérzése X

A felelosok, megbizottak feladatainak ellendrzése X

Az éves Ovodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és ovodai X

innepekrél valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapesolatos feladatokat ’

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkoziéssel, a statisztikai

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast

igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kilonosen:

» A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X

® az ligyeleti rend megszervezésének X

» a pedagogus munkabol valé tavolmaradasanak jelzése esetén toriénd teend6knek a X

meghatarozasat ’
» pedagOgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellen6rzés rendjében X
meghatarozottak szerinti feladatokat

® gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi irdnyitasat X

o ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcesan adodo feladatok végrehajtésa X

o syermekvédelmi jelz6rendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X

» a nem pedagégus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének tigyeiben vald X

eseti dontéscket




Feladat- és hataskor S5 ¥ £EEE
<< é - zg é’ =2 g 2

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas id6tartama X
alatt )
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési X
rendszer elkészitését, tovabba a dolgozok teljesitményének értékelését :
a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi
koordinatori feladatok végrehajtisat, a kapcsolatok mikodtetését a szocialis X
segitGvel és a gyermekvédelmi munkakozosséggel
a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek N
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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3.11. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat és hataskoére
A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Neveldtestiilet: 6 f6 (intézményvezetovel és helyettessel egyiitt)

A nevelémunkat kézvetleniil segité alkalmazottak: 4 f6

Az intézményvezet$ felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje gyakorolja. Az
intézményben a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL 30.) Korm.rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarél kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
e vezeto,
e vezetd helyettes,
e oOvodapedagdgusok,
o pedagdgiai asszisztens,
¢ neveldmunkat kdzvetleniil segitdk (dajkak),

A dolgozdk személyi anyagéat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozo6janak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhaté. A To6rzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
maédjat, a kapesolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat,
mig mdas munkakorsk esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.11.1.A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelGsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. fliggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mds munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3.11.1. A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését,

¢ amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,

o a munkakdre szerinti ellen6rzését,

¢ a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o a mindsités kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat, (csak gyakornok alkalmazésa esetében)
e munkacsoportokban valé részvételét.

Az 6Ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejlii megbizas mellett.

¢ Gyermekvédelmi megbizott,.

o tiiz és munkavédelmi felelds

e szakmai munkakozdsség vezetd,
e Onértékelési csoport vezetdje,

o Onértékelési csoport tagja,

e mentor a gyakornok mellett,

3.11.2. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott Mez6tarkanyi Mesevar Ovodat az 6voda vezetdsége
vezeti. Az dvodavezet$ feladatait a vezetd helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetd(k), €s
az Onértékelési csoport vezetdjének kozremikddésével latja el. A vezet6k munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetdi felligyelet biztositott legyen.

Az bvodavezetd helyettes megbizasat a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
ovodavezet6 adja. Vezet6 helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6lo okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- és hataskoére, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Az 6vodavezetd kdzvetlen
munkatirsa munkajat munkakori leirasuk, valamint az d&vodavezetd kozvetlen utasitasai
alapjan végzi. Az intézmény magasabb vezeti beosztottja az 6vodavezetdnek tartoznak
felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
miikodésére és pedagdgiai munkajara, a bels ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az




aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetOsége hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.

3.11.3. Az intézmény vezetéi szintjei:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miiksdési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsoroldsat,
¢ az intézmény miikdésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,
e az intézmény, valamint a szakmai k6zosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése,
Az dvoda vezetOségének a tagjai a munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat
is ellatnak.

3.11.4. A kibdvitett 6vodavezetdség tagjai:
e intézményvezetd,
o intézményvezetd helyettes,
o szakmai munkakozosség vezeto,
e Onértekelési csoportvezetd,

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetségnek célja,
hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az dvoda kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélést az Ovodavezetdé hivja Ossze. Az oOvoda kibdvitett vezetdségi iilésein

tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mds alkalmazottjai is.
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3.11.5. Az intézmény vezetéségének tagja az altalanos 6vodavezet6 helyettes feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felelGs tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetd
kdzvetlen iranyitisa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodavezetd
gyakorolja. Az dvodavezetd helyettes munkakori leirasat a vezetd késziti el.

Az altaldinos 6vodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatarsai
kdzremilikodésével latja el:

¢ aszakmai munkakozdsség vezetd (k),
o Onértékelési csoportvezetd,
¢ anevelémunkat segité kozalkalmazottak.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az altalanos 6vodavezet6 helyettes felelds:
e apedagodgiai munkaért,
o a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
o apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabdlyban el6irt belsé szabélyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az oOvoda vezetje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hatiskoroket ruhazza at az altalanos 6vodavezetd helyettesre:
o Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak6zsség vezetot.
o Megszervezi az intézményi szintli tanévnyito €s tanévzaro értekezleteket.
e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
e Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek
elétt.
o Elkésziti az dvoda egészére iranyul6 tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
e Atruhédzott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
o Ellenérzi az oOvoda tanligyi nyilvantartdsanak jogszabalyban eldirt
feladatait.
e Atruhézott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok mindsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.
o Részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben.
e A Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremikodést biztosit.
Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg.
FelelGssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakoéri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e a belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére,
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e az atruhazott hatiskdrben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt.

3.11.6. Szakmai munkakozdosségvezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6z6sség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajét
tevékenységének iranyitdsdra, koordinalasara munkakozOsség-vezet6t valaszt, akit az
6vodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét az Gvodavezetd irasos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsanak megfelel0en
végzi.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kiteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszdmolasi kotelezettsége van a  munkakdzosség — miikodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

e aszakmai munkak6zGsség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagodgiai Programok alternativdja
alapjan,

e a munkakozosség miikodési tervének elkészitése,

o amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o értekezletet 3sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenGrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése,

e szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldasa a gyakorlati munka korszerd
segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagdgusok kozstti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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a Kkoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGirdnyzatok véleményezése,

felhasznélasa,

e apedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozo pedagdégusok kozotti munkakapcesolat
fejlesztése,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellenOrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

e részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok),

o cllenérzi a munkakszosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetbnek,

e részt vesz a kibOvitett 6vodavezetdség munkajaban,

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o {sszekotd szerepet tolt be a munkak6zosség és mas koznevelési intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

o cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez

e adott témaban egyiittmikddik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o llasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az GOvoda vezetGje altal atruhazott hataskérben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP-hez igazodé éves tervezd munkajat,

e az Ovoda vezetOje altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munka4jat, az titemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

e az Ovoda vezet6je altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé tanfeligyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremuikodés.
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Szakmai munkakozosség vezet6 munkajaval szembeni elvaras:

a jogszabaly altal el6irt intézményi Onértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalds az onértékelési csoportokba,
torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakozdsség
tagjaival,

kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése
sziikséges feladatainak ellatdsahoz,

részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljardsaban,

részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabbd az
intézkedési terv elkészitésében,

Osztdnzi a nevelOtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagodgusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikaciéjan alapul,

szervezi és 6sztdnzi az intézményen beliili szakmai egylittmikodéseket,

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete,

a munkakozosség neveld - oktatd munkdjanak felelds iranyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok mddszereire, gyermekekhez valo viszonyuldséra.

A szakmai munkak6z8sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakéri leirasa tartalmazza.

FelelGssége kiterjed a munkakari leirdsban taldlhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdzdsség éves munkajarol sz616 irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkak$zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.



3.11.7. A kibévitett vezetés tagja a belsé dnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy €vre szol, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkitelezettség jellemzi,

o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

e pedagdgiai szakmai ellen6rzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az dnértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 dnértékelési csoport vezetéjének jogai:

e az dvodavezetOvel egyetértésben belso ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,

o a helyi csoportok munkéjanak ellendrzése,

¢ abelso ellendrzésben vald részvétel.
FelelGssége: felelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcesolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

o a belso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt1t6tt dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

e abelsd ellendérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

* ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

o az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellenérzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

e a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése,
e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

o azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e amindségfejlesztéssel osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
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A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12. Az 6voda kozosségei, kapesolataik egymassal és az dvodavezetéssel

Az 6vodakdzdsséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviselbik alkotjak. Az dvoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
Gtjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kdvetkezok:

e ¢dvodavezetOség,

e nevel6testiilet,

e szakmai munkako6zosség,

e nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

o gyermekek kdzOssége,

e sziiléi kozosség.

3.12.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6fok végzettséggel
rendelkez8, nevelé és oktatd munkdt kozvetleniil segitdé ~munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakdzdsség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkék, pedagégiai asszisztens dolgozok
kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével a vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek,

o megbeszélések,

e férumok,

o rendezvények.
A kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.12.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része nevel6-oktato munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo6 a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd kdzalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakéri lefrasaik rogzitik.

3.12.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez személy, vagy testiilet szdmdra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
alldspontjat a javaslattevével, véleményezdvel k6z6Ini kell.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjik kialakitidsdban irdnyado a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizasuk.

3.12.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgadlja az egyiittmikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozdsségek 4ltal delegéalt képviselét meg kell hivni,




nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzOsség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja ossze, amikor ezt jogszabély eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasira keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti k6z3sség értekezleteir6l jegyz6konyvet kell vezetni.

3.12.5. A neveloétestiilet
3.12.5.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakdrben, valamint a fels6fok végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kbzalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozod
szerve, torvényben tovabbid az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.

3.12.5.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e a pedagdgiai program elfogadasa,

o az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

¢ anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadésa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

o Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formédban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultécio,
o értekezlet,
o cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e félévente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.12.5.3. A nevelotestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezé dontési jogkoreit
o Pedagdgiai Program elfogadésa,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszamolo elfogadasa,
o Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.12.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formai és rendje

Az 6voda nevelStestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az 6voda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagbgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elSkészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda vezetdje késziti elo.

3.12.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiilet rendes nevelbtestiileti  értekezleteit az dévoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja &ssze.
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A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
¢ a Munkaterv,
e az évodai munkara iranyul6 atfogd értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évet nyito értekezlet,
o {szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
¢ nevelési évet zard értekezlet.
A vezetd az elOterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal tadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiggesztésér6l a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhdzhaté jogkorl neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevel6testiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasar6l. A nevel6testiileti értekezlet vonatkoz6
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkak6zosség
képviseldjét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés éltal targyalt témarol
sz016 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyz6konyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatat az
irasban kotelez6en elbterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkGr szerinti bizottsag, csoport, munkakdzdsség az értekezleten szoéban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet elott, irdsos beszamoldjat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadélyoztatdsa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelStestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testillet egyszerii szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok téra).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6ét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
nevét,
e ajelenlévok nevét, szamat,
e az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,
e ameghivottak nevét,
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e ajelenlévok hozzaszolasat,

¢ amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzékdnyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesits irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatédrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerli szotobbséggel hozza.
Az 6vodavezetd megbizasanal a nyilvanos pélyazati eljards folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja gy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és a
szakmai munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palydzo6 tdmogatasarol.
Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartdé az dvodavezetdt nyilvanos pélyazat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelStestiilet kétharmados egyetértése
SZUkSégeS (326:2013 (VIIL30.) Korm. rendelet 22.8(3)).

3.12.5.6. A belsé kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az 6vodavezetd segitségével e
kozosségek képvisel6i utjan valdsul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatdrozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktudlis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan értesiti a pedagdgusokat.
Valamennyi feladatellatdsi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott formdaban elérhetdk a
kovetkez6 dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetGségi megbeszélések utdn tajékoztatjdk az irdnyitdsuk ala
tartozd pedagdgusokat, technikai dolgozokat az Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairél,

e az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetitik az ovodavezetd és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres €s konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté mddon a neveldi szobdban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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3.12.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 5 {6

Heti munkaidd: 40 ora

Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik

o Kkotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oéraban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagogus szdmara.

o A gyakornoknak (amennyiben relevans az intézményben) a neveléssel-
oktatassal lekot6tt munkaideje a teljes munkaideje hatvanit szézaléka,
26 ora.
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.12.6.1. Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozdsség vezetd
irinymutatasainak megfelelden, felelosséggel és oOnalléan, sajat moddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezden elvégzi,

e szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakozosség éltal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda éltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatdsara, fejlesztésiiket
az Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,



e kapcsolatot tart az 6vodaban miik6do szocidlis segitével és az dvoda gyermekvédelmi
megbizottjaval.

e évente elkésziti, felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti

e csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajidhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

o Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel €s az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

o az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

e szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetoek,
megvalosithatoak és realisak.

o tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankotelezettség elhalasztidsanak/megkezdésének
torvényi valtozasair6l, azok eljarasi folyamatarol.

3.12.6.2. Adminisztrativ teendok ellitisa:

o kétévente Onértékelés elvégzése a tanfelligyeleti ellendrzést megelézden,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelked6 és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

o az ovodavezetdvel egyeztetve két évre sz616 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

o a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

o a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

o a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi  és értelmi  fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

o az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

o az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 6sszegzése,



e statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
déntéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség hérul,

o sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o szil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Obktatasi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.12.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben tdmasztott belso elvdrdsok

munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
dnzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazoé humanitds  és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkézoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelel6en hasznélja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalésithaté koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmikdodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos mddszereit,
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e munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéréd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol ad6dé sajatossagait,

o céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkozoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

¢ pedagdgiai munkajaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazésara térekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran értheten és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

o akapcsolattartds formdi és az egylittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet),

o sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildgdnak humén tényezdit meghatdrozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket,

o ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

Felel6ssége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsd szabédlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6z6k felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelbtestiiletnek.

3.12.7. A nevelomunkat kozvetleniil segit6 dolgozok kiozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

3.12.7.1. Dajkik

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartasat az Ovodavezetd - helyettes és a dajkék
képviselGje segiti. A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési
id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegito, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 6
Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Heti valtassal:
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Reggel: 6:45-14:45-ig
Délelott: 8:00-16:00-ig,
Délutan: 9:00-17:00 -ig

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasagdnak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi,

¢ segit a gyermekek gondozasaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az A4gyakat,
agynemiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szellbztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

o a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kézremikodik, az 6vond utmutatasait kovetve,

o agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

e sétak, kirdndulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

o A HACCP elbirasait betartja, kdtelez6 vizsgakon megjelenik.

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadsara jutott pedagodgiai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A dajkdk atfedési id6ben 9:00-14:45 -ig sajat
csoportjukban végzik feladataikat. A reggeles dajka 9 oraig ellatja a délutidnos dajka
csoportjanak dajkai feladatait, a délutanos dajka 14:45-t61 ellatja a reggeles dajka
csoportjanak feladatait, a délel6ttds dajka sziikség szerint segiti a reggeles és a délutdnos
dajka feladatainak elvégzését. Miszakceserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd,
vagy a helyettes engedélyével lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkdrre, tovdbba a csoport
textiliaival leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.12.7.2. Pedagdgial asszisztens

Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakoéri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az Gvodavezeté-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol
fiiggéen az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

¢ az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatdsa
szerint,

e a foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

o ligyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kévetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocséatasanal,

e OvOndi Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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Felelossége:
o Kkiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a vezetd helyettes felé.

3.13. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellitasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorl6ja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizést az dvoda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas form4jat, a bizottsag
vezetOjének, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékelé csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkér gyakorloja a
nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjdk a
nevelGtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakdzosség,

o belsd onértékelési csoport,

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazéasi jogkdre nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - téméban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv eldirasa szerinti idOpont (ok) ban és médon. A jegyzékodnyvet és
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az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel dont.

3.13.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az Ovoda pedagégusai szakmai munkakozOsséget hozhatnak Ilétre (maximum 10). A
munkak6z6sség szakmai és modszertani  kérdésekben segitséget nydjt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6z6sség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozdsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnydt nevelési évenként az dvoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az dvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakz3sségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkéjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
dvodavezetbvel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész nevel6 testiiletet. A szakmai koncepciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetOk, a vezetd helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.13.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6z6sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznéléasara,
e tamogatja a palyakezd$ pedagdgusok munkajat,
o segiti a kiillonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
felillvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.13.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:
e a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,
e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,
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szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
nevelG-oktatd munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és mdodszertani korszer(sités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekr6l,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintl 6vodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében,

kézremikédnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagogusok
Onképzéséhez,

k6ézremlkédnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zdsségen beliil,
javaslat a munkakozdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmoédot igényl6 sajatos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalésitdsédhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egylttmikédés az  intézményben miik6ds, (nem alkalmazott  statuszi)
szakemberekkel: pszichologus, gyogypedagdgus, szocialis segito.

3.13.4. Egyiittmiikddés, részvétel a pedagogusok munkajinak segitésében
Feladatai:

a munkak6zosség témajaban kdzos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kdzos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatdsa, gyakorlatba t6rténd
integralasa,

a munkak6zOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Gj szakirodalom tanulmanyozdasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
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e a szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenérzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el; a szakmai
munkak6zosség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 8sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a
munkak6zdsség tevékenységérol,
e irdsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl.

3.13.5. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdméara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 0l innovaciokrol, palyazatokrél, az ellen6rzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erdsségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.14. A nevelétestiilet Atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6nértékelési csoport

Az 6voda vezetbje elkésziti az dvoda 6t évre szol6 Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijeloli az intézményi Snértékelés koordinalasat végzo
csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda vezetdje jel6li ki.

3.14.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

o A pedagdgusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

o az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatdsa,

o a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése,

e a nevel6testiileti mihelymunkék koordinalasa,

o az Onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,
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e adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

¢ a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrdl és az elvart eredményekrél,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagbégusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara.

3.14.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

e az adatgyiijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitdsaban,

e az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
¢ az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

3.14.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamdra az
éves feladatterv teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett 6nértékelési folyamatrdl.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetbk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a
fejleszthetd tertiletekre.

3.14.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

o Mingség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e jogszabalyi kdrnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

e szakmai informaciddramlas biztositdsa a kozvetlen munkatdrsak és a munkakozosség
kozott,

o a pedagogiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.
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3.14.5. Kapcsolattartas rendje

3.15.

Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

A nevelomunkat kozvetleniil segitdk - kiilsé kapcsolatok

Utazé logopédus, utazé gyogypedagogus, fejlesztépedagogus

munkaltatdja: a Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Feladata:

a sziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozésok vezetése,

egyiittmiikdés a gyermek 6vondjeivel

kapcsolattartas az dvoda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztasa céljabol,
nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése a fejlesztett gyermek fejlettségérdl

Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza. Szakmai

ellen6rzését a munkaltatoja szervezi.

3.15.1.

A szocialis segitd

A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis elldtorendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont éltal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer milkddtetésének,
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o életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyjtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelGs és az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa,

e az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocidlis segitével,

e aszocialis segit éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segit$ intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

¢ a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,

e a veszélyeztetettségrol sz6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

o egyiittm(kddés a kézpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartdzkodéasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye
és idépontja az dvoda hirdetétablajan megtalalhato.

3.16. A pedagoigiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.16.1. A belso ellendrzés célja

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevelé-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels§ ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
felel6seit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszer(en, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkil is
sor keriilhet az ellen6rzésre. Az ellendrzések az 6voda onértékelési és a hozza kapcsoldédo
értékelési  szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
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feladatkorokhoz  kapesoldodé  kompetenciak  évenkénti  vizsgalatdval valdsulnak meg
dvodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellen6rzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddé hataskordket, a hatdskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az dvoda vezetdje felé.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont.

Az ellenbrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolé beszamolokat évente értékeljiik.

3.16.3. A belsé ellenorzés altalanos kévetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

o segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

* segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.16.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e Odvodavezetd
e Ovodavezetd helyettes
o munkakozdsség -vezetd

Az ellen6rzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodavezeto felé.

3.16.5. Az ellendrzés formai

e Foglalkozas ellendrzés,

¢ beszamoltatas,

o credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
o helyszini ellenérzések.
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3.16.6. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

végzd vezetd szervezeti formija
- a neveldtestiillet munkatervében P .
o .. | amunkakozosség altal elért
. s foglaltak teljesitése — a munkak6zosség L T,
operativ megbeszélések, . i s eredmények, a jovébeni
P s munka- és feladattervében kitlizott Rl
vezetdi értekezletek, irasbeli A . . feladatok kijelolése és a
. . o feladatok megvaldsitasanak mérheté . s M
: " ot . | beszamold a munkakozosség Lo végrehajtasuk: ,mennyiben
Ovodavezetd munkakozosség-vezetd e o eredményei -
munkajarol, a munkakozosség Y . fett sikeresebb a
. . o - a hataridék betartasa p i e
feladatainak végrehajtasarol; ) aad . végrehajtas?”; a
L - a feladatok végrehajtasaért felelés oo -
intenjit e o . munkakdzosség tagjainak
személyek munkavégzése, munkajuk L TE
RO iyt visszajelzése
koordinalasa és segitése
-~ a pedagogus munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése
- az ora, illetve a foglalkozas pontos. a
tantervnek, Vi lalkozasi .
ne}( illet e,aAf(A)g aikozas a feladatok végzésének
megfeleld, pedagogiailag és . .
e N . eredményessége az
didaktikailag szakszer(i megtartasa ; N .
s . . s ismeretanyag hatékony
foglalkozaslatogatas, - a pedagogus felkésziitsége SO Y
: " , S i R . elsajatittatasa, melynek
Ovodavezetd pedagogus megbeszélés, - a foglalkozas felépités és szervezés . . 7 i
o . e sikeressége a gyermekek
munkaértekezietek tudatossaga és megvaldsitisa e e
. L . személyiségének
~foglalkozas szellemiségének és Py -
,, . L fejlédésében, tudasaban
nevel6-oktato funkciojanak A
L A mérhetd
érvényesiilése
— a hdzirend el8irasainak a
foglalkozason valo érvényesuiése,
illetve betartatas
- a pedagogus munkakori
s . dtelességeinek teljesitése . ] .
foglalkozaslatogatas, kote cssegeine k fejesites o a pedagogus nevel§-oktato
N . 1 o — a foglalkozas tervezése, szervezeése, oo e .
vezet6-helyettes pedagogus megbeszélés, adminisztracio tevékenységének mérheto

eilendrzése

felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenérzése
— pedagogus felkésziiltsége

eredményessége
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Az ellenérzést
végzd vezetd

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formija

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— a pedagogus adminisztracidja

- a csoportban dolgozé két pedagogus
egyiittmiikodése és mas érintett
szakemberekkel vald egyiittmiikodése
—a foglalkozas szellemiségének,
valamint nevelé-oktatd funkciojanak
érvényesiilése

munkakozosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozasiatogatas,
megbeszélés

- a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

- a foglalkozason alkalmazott nevelési
modszerek (szemiéltetés,
differencialds)

— a foglalkozas felépitése és szervezése
—a gyermekek munkaja és magatartasa
— a nevel6 munkaja, egyénisége,
magatartasa

—a gyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ijabb célkitiizések

A gvermekek altal elért
mérheté eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése




3.16.7. A pedagoégus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagogusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban térténd kdzremitkodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

3.17.

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacios
munkavégzés,

a valtozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek osszeéllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével),

bemutatok, sziildi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az dvodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenorzése,

a munkakozdsséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok).

Belso ellen6rzési szabalyzat

3.17.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belsd tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
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e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeri és mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

o cgyéb ellenérzési moddszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.17.3. Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gyakorisaga

3.17.3.1. Az komplex (dtfogd) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moédon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.17.3.2. A célellenorzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes kord ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni €s ennek megfelel intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.17.3.4. Az utoellenérzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

3.17.4. Az intézményi belsé ellen6rzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony mikodéséért az dvodavezets felelds.
A belsé6 ellen6rzés elemei:




o a vezetdi belso ellenbrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellen6rzés,
o az eseti megbizasos belso ellenorzés.

e A belso ellenorzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o a vezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.17.4.1. A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgilata,

e a nevelGi-oktatdoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezet6ség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

o a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

¢ ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerl hasznalata.

3.17.4.2. A vezetor belsé ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az oOvodavezet6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informéaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.17.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
o a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
o a hibak, kedvezbtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetdk, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,

¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
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o az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszdban
megfelelen érvényesiiljon.

3.17.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

3.17.4.4.1. Az dvodavezeldség és a szakmai munkakozosség-vezeto dltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésér6l. A hibak kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellen6rizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.17.4.4.2. Az dvodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezeto egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felugyeletiik ald tartozo terilleten a beosztott
pedagogusok, dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakari leirasokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozédsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitésérol,

e adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az Ovodavezetd-helyettes, felelés a nevel6o-oktatd6 ~munka eredményes
megszervezéséért. Ellendrzési joga és kotelessége az Ovodavezetd tartds tavolléte
esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozéjara kiterjed.

3.17.4.4.3. Az dvodavezeti-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,

e az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

o az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

e aneveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa, %
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e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi titemterv szerinti haladasara,

o akiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

o a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

o a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéra,

e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrositd eseményekre.

3.17.4.5. A pedagogusok munkdjinak ellendrzése

3.17.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e,

e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

o az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

o afolyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6é rendszert

alkossanak.

3.17.4.6. Az ellendrzés iitemterve

Id6pont Pedagégus Munkakoézosségek Munkakozosség vezetdk
Nevelési tervek, . . .
eve ,es,] "erve Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji mérések Nevelési tervek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktéber Egyéb foglalkozasok gyefn t"o,g a ozas: ef've Az elkésziilt tervek ellen6rzése.
elkészitése, ellenGrzése
Foglalkoza lkoz4
November f)g 2 'ozas Bemutatdk Ff)gla kf)zas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
A Foglalkozas Munkakoéri leirasok, egyéb
Aprilis i , e
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi mérések
Ev végi beszamolok, dsszesitd
. . . ] Javaslatok a kdvetkezd "
Janius Ev végi beszamolok avastatok a kovetkezo felmérések, statisztikak

nevelési év tervezéséhez

elkészitése

Az ellenbrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamoldk elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.
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Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e a munkafegyelem (munkakezdés, szakszert foglalkozasvezetés stb.),
¢ a gyermekekkel vald kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok minosége,
e a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

3.17.5. Vezetdi felelsség

r 1z

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért az dvoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer,

o cllen6rzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
¢ valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

¢ informacids és kommunikacids rendszer,

e monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
- 4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az bvoda hétfotdl péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az dvoda lizemeltetése a fenntarto altal meghatdrozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

® nyari zarva tartdsanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig

o téli zarva tartasanak idépontjar6l november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozé sziloi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal - az dvodapedagégusoknak kell Gsszegylijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.

=
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A nyitvatartasi id6 napi 10 dra, reggel 7 6ratél délutan 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:45-re érkezd dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti 17 ordig dolgozo dajka zdrja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat €s felhasznalasat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és Ovodai tinnepek megiinneplésének idopontjat,
e az eclbére tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célii dvodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni.

4.1.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéseéhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 oraszama: 10 ora

Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezé oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartés tavollétnek nem min0siilo szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezet6i,

- vezeto-helyettesi
feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetOje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoéket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakozosség
vezelonek kell elldtnia,

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irdsban felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

A vezet0, illetve a vezetO helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabbd kotelezé ordjdnak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkozoket elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadéordk, gyermekek értékelése, sziilos
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdégus a kotelezd Orajanak letdltése utan,
berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az dvodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidébeosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

58

Sz



Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hatéskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsira vonatkozd
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal frasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnyaban az intézményvezet6t a szakmai munkakOzOsség
vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagogus
helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtisara a munkakori
leiraséban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

Az intézményvezetd napi benntartozkodasi idején kiviili nyitvatartdsi idoben a vezetd
helyettesitésének napi elldtasaban kozremitkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat
végzé oOvodapedagbgusok. Intézkedésre sorrendben a vezetd-helyettes, a munkakdzOsség
vezetd vagy a magasabb fizetési fokozatba tartozé oévodapedagbgus jogosult.
(benntartozkodasuk fliggvényében) Intézkedési jogkor az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

4.2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az 6vodai szintll sziildi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elntke az egyiittmiikddés
tartalmat és formajat az éves munkatervben allapitjak meg. A sziiléi szervezet miikodésének
feltételeirél az intézményvezetd gondoskodik. A sziildkkel torténé kapcsolattartdst a
jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is

tartalmazza.
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4.2.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapesolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetojével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezet képvisel§jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel&testiileti értekezlet Osszehivasaval — az
dvodavezet6 gondoskodik. A meghivas a napirendi pont {rdsos anyagéanak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény vezetGje a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
A csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az ovodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.
4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szadmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy ktlonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetk intézményben vald benntartézkodasa,

e Dbelépés ¢és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem &llnak

jogviszonyban az 6vodaval,

e avezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja,

e az tinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak

kezelésével kapcsolatban,

e a hazirend elfogadasakor,

e a sziiloket anyagilag is érinto ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,

¢ a munkatervnek a sziiléket is érintd részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

o vezetdi palyazatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatosan.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o dvodaszék létrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviselojét,
e nevelbtestiilet 6sszehivasat,
o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezet6hoz kell cimezni,

e a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szdban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének,

e a sziiléi szervezet képviselOje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetnek kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.2.3. A sziildi szervezet vezetjének feladata:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
¢ megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattev
jogkdorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.2.4. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartasi formai:
e szdbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetojével,
e kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésébe
o ¢értekezletek, tilések,
o sziiloi szervezet képviseldjének meghivéasa a nevelGtestiileti értekezletre,
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o anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
o informdcids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miik6désével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Mezétarkanyi Altalanos Iskola

Az 6voda vezetbje, pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilési altalanos iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba [ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egytittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és a helyettese

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat formdja: k6lcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

Az 6voda orvosaval, védondjével
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi
a preventiv munkat. A védoénd feladatkdrébe tartozé feladatok egyeztetése. Az o6voda
pedagégiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggbség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazids megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelheté médon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan




A Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Fiizesabonyi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje,
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, k6lcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az dvodavezet6 konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zGen, illetve az 6vondk jelzése alapjan
sziikség szerint.

A Laské Rima Menti Szocialis Ellaté-és Gyermekjoléti Intézménnyel /helyben/
Fiizesabony-Szihalom Szocidlis, Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal /Fiizesabony/
Heves Megyei Kormanyhivatal Fiizesabonyi Jarasi Hivatal Hatoésagi és Gyamiigyi
Osztalyaval /Fiizesabony/

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, illetve a gyermekvédelmi felelos,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenl6ség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazésa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmik6dési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre keriilo
fogadddran, esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

e jelzérendszer mukodtetése, segitség kérése a szervezetektél ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermek védelme miatt ez indokolt,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e Kkoz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa a szervezetek elérhetdségeirdl a valamint a szocialis segit6
intézményben vald tartozkodasdnak idOpontjardl, lehetévé téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisdg: sziikség szerint. -
1/
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Fenntartéval, Mezotarkany Kozség Onkormanyzataval
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikddésével, miikodtetésével 6sszefliggod feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

A kapcsolattartds formdi

o szobeli tdjékoztatas

e beszamolok, jelentések

o egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informéci6é szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,

szakmai munkéjahoz kapcsoldodoan

o statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

o ateleplilés innepségein, rendezvényein vald részvétel
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, és helyettese

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadéasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatérozva, vagy alkalomszertien

Egyhazak és 6voda kapcsolata

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

A kapcsolat tartalma:

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyQjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilék biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziili szervezet véleményét.

Egri Pedagogiai Oktatasi Kézponttal
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes
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Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart az Egri Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

Az intézmény kapcsolatot tart az alabbi helyi intézményekkel és szervezetekkel:
- Mivelddési Haz €s Konyvtar
- Helyi tarsadalmi és civil szervezetek: (Mezétarkanyi Onkéntes Tiizolto
Egyesiilet, Mez6tarkanyi Gyongyvirag Nyugdijas Klub
- Mezétarkanyi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az dvodai dolgozdénak torténd
atadasahoz, valamint a kisér tdvozaséhoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodai dolgoz6tél vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselonek az o&voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét a vezet6hoz, vagy helyettesé¢hez
kiséri aki rendezi, intézi kérését.
o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az ovodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az

6vodavezetd engedélyezi. % ) o
S
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szociadlis segit6 intézményben val6
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az Ovoda kozott [étrejott egyiittmikddési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.
o Az intézmény a szocialis segité részére biztositja a helyszint a fogadddraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban vald tartdzkodasanak helyszine €s idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartdzkodésanak szabalyai
o Belépésiiket ktelezé modon jelezni kell az dvodavezetdnek.
e Benntartdzkodasuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetGje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
e gyermekkonyv, havi foglalkoztaté kiadvany terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartdzkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyt munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérol és szikség szerint a
vizsgalatokra torténd elkészitésérol.

o Az dvodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
haziorvos és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

o Evente egy alkalommal szemészeti és hallas sziirés torténik.

o A kételez véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e A kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a héaziorvos a rendeldben végzi a sziild
feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o A nemzeti kozmnevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétol
hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek esetében az
ovoda gondoskodik a napkozbeni alapvetd specialis ellatasrél: a vércukorszint sziikség
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szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziilovel,
torvényes képviselével tortént egyeztetést kovetden, az el6irt id6kdzonként a
sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

e az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek tdmogatasat az intézmény olyan pedagdgus
vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkét kozvetleniil
segitdé munkakorben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal
altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl sz6l6 szakmai
tovabbképzésén részt vett,

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden évodapedagdgus a koznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.

o Az 6v6 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

o Sziildk tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasités
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman -a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bek6vetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilénosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkbzzel kbzlednek (kirandulas elott ... ),
e ha az utcan kézlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
o ¢segyeb esetekben. ¢
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Az dvoda vezetbje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagodgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezet§ felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az intézmény vezetGjének feleldssége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar,
sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekOvetkezett baleset utani
eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

o évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véddé, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

e Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilbnb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikén fokozott dvatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelent6 helyiségeket mindig zarjak stb.
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e A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésli és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kvetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrést a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd helyiségeket mindig zarjak ( tisztitd szertar, stb),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
dvodavezetd felel.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, jegyzékonyvet
kell felvenni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentési kitelezettség a fenntartd felé,
e munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset koriilményeinek a
kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

4.5.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idében szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az bvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

o kirandulas, séta,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

o iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliGijsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6pontjarol, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrél,

e az Ovodavezet6t elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhat6 érkezés) kit6ltésével irasban,

e az Ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik €s testi épségitk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilénbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 f6 felndtt kisérd
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezddo onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabdlyai:

o a sziild Onkéntes elhatdrozdsan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda

alkalmazottja,
o tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az dvodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol, ‘
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e a vezetd és a szolgaltatast nyujtdé kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem véllal.

4.54.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezet0 — helyettes jovahagydsa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni
Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat).

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozoé hirdetmények kifliggesztése
szigorhan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
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és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénésen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

o stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az intézményvezeto- helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal tortén6 fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitaséra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodéd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyljtids megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akoézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorardl,

o az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését koveten a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

4.8. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok linnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kérnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apoldsat. Segitik a gvermeki
nemzeti identitastudat. a keresztény kulturalis ériékek, a hazaszeretet. a szl6f6ldhéz ¢és
csaladhoz  valo  kotdédés megbecesiilését. A feln6tt  kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai tnnepeket, hagyomanyait a gyerekek ko&zosségére vonatkozoan az o6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.




Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, tiirelem alakitaséra, a kozos cselekvés
orémére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jé hirnevének megdrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

4.8.2. Hagyomanyok
* A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomanyapolas eszkdozei:
e iinnepségek, rendezvények,

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézménybe jaro gyermekeket
e a felnott dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval.

1. / Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok:

o  ko6z6s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol

. ajandékkészités sziildknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,

e  6vodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, karacsony, hisvét,
nemzeti linnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré miisorok

e  népi hagyoményok apolasa: jeles napokhoz kapcsolédd szokasok, népi
kézmiives technikak bemutatasa és megtanitasa

2./ Az 6voda dolgozéival kapesolatos hagyomanyok
o hazi bemutaték szervezése
° tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa
dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelés feladatokrél
tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk blicstztatasa
k6z0s tinnepségek szervezése (ndnap, pedagdgusnap, névnapok)
k6z0s alkalmazotti kirandulasok szervezése
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Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a el6tt négy
nappal disziteni kell. A nemzeti és egyéb linnepek megszervezése intézményi szinten
torténik.

A gyermekek miusorral linnepelnek a kévetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
- karacsony,

- anyak napja,

- évzaro

Ezekre meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

o az intézményt érintd0 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy kizardlag az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikddés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
/
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kdvetkezo helyeken van elhelyezve:
s a fenntartonal,
e az dvoda vezetdjénél,
e az irattarban,
e honlapon,
e az Allamkincstarban.

A miikodés tovabbi alapdokumentumainak elhelyezése (Pedagégiai Program, SZMSZ,
Hazirend)

o A felsorolt miksdési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az Ovodavezetd feladata.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

fenntarto,

honlap
e az dvodavezetdi iroda,
¢ KIR.

e intézményi hirdetotabla
Tajékoztatas az alapdokumentumokrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e Az alapdokumentumokkal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektdl.

e A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdébeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének
madjardl a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tol.

e Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év els6 sziildi értekezletén tajékoztatast adnak
a hazirendr6l. Az 0j beiratkozdé gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanya atadasra keriil.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekro6l: ruhazati és mas felszerelésekr6l, amelyekre a
kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

o Felel6s: 6vodapedagdgusok

o Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziiloi értekezlete
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetéségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szdma,
¢) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd - vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentsebb rendezvények, események idépontjait.
f) a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
o 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az dvodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az adatkozlés idopontja: Az OSAP- jelentést (statisztikai adatszolgéltatds) a vezet§ és
helyettese az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére. Az
intézmény kozzétételi listajat az intézményi joOvahagyott dokumentumokkal egyiitt
megjelenteti a KIR rendszerben. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat
tartalmazhat.

Seen!
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4.11. Az intézményi jutalmazas normai

Az intézményi jutalmazas alkalmairdl és differencidlt odaitélésérdl az intézményvezeté dont
az intézmény mindenkori éves koltségvetése terhére. Az intézményvezetd jutalmazasardl
munkaltatdja dont.

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

Munkakorén tal is vallalt dvodapedagogiai feladatok eredményes elvégzése
A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturalt szabadidé elt6ltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, szabadidds programok,
kirandulasok, taborok szervezése,),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kérnyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
k6zos egyiittmikodés a sziil6k bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.
a foglalkozasok magas szinvonalii megtartasa
szakmai munkakozosség vezetése,
aktiv részvétel a k6z6sségi munkaban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezd6 fiatalok és 0j kollégak segitése, mentoralasa
a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
a hatranyos helyzetli gyermekek felzarko6ztatasaért végzett munka,
folyamatosan és sokoldaltan képzi magat,
a teleptilésért vallalt dnkéntes kdzosségi munkavégzés

0O 0O 0O 0O 0O 0 0O 0O 0O 0O 0 o0 ©

4.11.2. Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak jutalmazasanak normai,
sikerkritériumai

] Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

. Hajlandésag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

e  Gyermekkdozpontu szemlélet a gyakorlatban.

e Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
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o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzdjarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmiik6déshez.

e atelepiilésért vallalt 6nkéntes k6z6sségi munkavégzés

4.12. Lobogdzas szabalyai

o A 132/2000. (VI1.14.) korményrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogdt dllandéan

’

kitiizve kell tartani.’
e A korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseir6l eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleldé méretli zaszIo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.
o A zaszlo allandé mindségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott
létrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiloi igények irasbeli megkérésére. Az egyhaz képviseloje a vezetdvel tortént
egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben.

4.14. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betSltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mego6rizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:

® amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda vezetGje az adott iigy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezet6i utasitdsban irdsban annak
minosit.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatja. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
toltott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti k6zGsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznéalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol szamitott 5 m-es korzetben tilos a dohanyzas!
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatdt indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az dvoda rendjét és tisztasagat megOrizni,

e az energidval és a sziitkséges anyagokkal takarékoskodni,
o t{iz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
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e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6tédo tarsadalmi szervezet nem mikddhet!

4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben kiilon szabélyzatban keriil meghatarozasra.

4.18. Az elektronikus uton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

(Nkt. 87.§ (1) bek. d) pont, 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§) (1) bek.)

Az 6vodai dokumentumok koéziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil
kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
az egy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus aton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairdssal ellatni, ha azt az
6vodavezetd elrendeli.

Az ovoda az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irdasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
6vodavezet$ alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

o Az utolso bejegyzést kovetd sorokat dathiizassal kell érvényteleniteni.

o El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjdn, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hdny lapbdl, illetve oldalbol dll. Ez esetben a hitelesités szovege.

Hitelesitési zaradék Ez a dokumentum ....... Sfolyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl dll.

Stce !



Kelt: oo
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hitelesité
Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
(Nkt. 87.§ (2) bek., 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§) (1) bek. s) pont)

Az elektronikus okiratnak mindsiil6, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:
e Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

o Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések

e A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o Az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megjelend ¢és a megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikaihal6zataban egy
kiilon erre a célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz az 6vodavezetd, a vezetd
helyettes férhet hozza.

A mappaban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsdgi masolat késziil kiilsd
adathordozora..

Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus dokumentumok és az egyéb dokumentumok.
Minden adathordozon egyértelmii felirat szerepel a tarolt tartalmat illetéen.

Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy megérizni a
selejtezés idejéig.

A selejtezés az adathordozd torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

Ovodankban elektronikusan eldallitott dokumentum:

» Csoportnaplo

» Egyéni fejlédési napld

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.



4.19.Z.aro6 rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezet6 felelGssége, az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €s a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény eddig érvényben lévd szervezeti
¢s mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziil6i
k6zosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Sart



Legitimacios zaradék

Készitette: Rektori Gyongyike Ottili
Intézmény OM - azonesitéja: 202396 észitette: Rektori Gyongyike Ottilia

intézmenyvezeto

Legitimacios eljaras

Elfogadas: Véleménynyilvanitas:

A Mez6tarkéanyi Mesevar  Ovoda | Az 6vodai Sziiléi Szervezete a Mez6tarkanyi
nevelGtestiilete a Szervezeti és Miukddési Mesevar Ovoda Szervezeti és Mitikodést
Szabalyzatot 2021. év 08. ho 26. napjan
megtartott hatarozatképes iilésén 100 %-os
igenld szavazattal

Szabalyzatardl véleményezési jogat korlatozas
nélkiil  gyakorolta A dokumentummal

41/2021. (VIIL.26) hatarozatszimon kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott még.
elfogadta: Véleményét: 2021, év 08. hé 26. napjan
kinyilvanitotta.
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Szabéné Koédmon Eva Olah-Késa Monika

neveldtestiilet nevében sziildi szervezet nevében

Mezétdrkény, 2021. 08.26. Mezdtdrkany, 2021. 08.26.

: i
. , 1 ’ / b
STaiore o Zouzrowd

Szabéné Horvath Zsuzsanna
neveldtestiilet nevében
Mezotarkany, 2021. 08.26.

Jovahagyas: Jovahagyas:
A Mezotarkanyi Mesevar Ovoda Szervezeti | A Mez6tarkanyi Mesevéar Ovoda Szervezeti €s
és Miikodési Szabalyzatit az intézmény | Miikodési Szabalyzatdt Mezdtarkany Kozség

vezetSje 42/2021.(VII1.26) hatarozatszamon | Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

jovdhagyta: hatarozatszamon jovahagyta:
J gy J g

Rektori Gyongyike Ottilia Téthné Szabo Anita
116 vezelto polgarmester
T
b A Ph
2
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1. szam fiiggelék

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezetd
helyettes

Munkakozésség
vezetd

AZ INTEZMENY
NEVELOTESTULETE

) AZ INTEZMENY
NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAI
/pedagdgiai asszisztens, dajkak/
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2. szamu fiiggelék

Altalinos munkakori leirasok

Intézményvezetd helyettes
Ovodapedagogus
Pedagdgiai asszisztens
Dajka
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INTEZMENYVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
B 4 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC toérvény; 1992.
esorotasa évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatésok a térvéf])ji sza}bély,ozés (p()”tléikok, utazasi koltségtérités), a
fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas INTEZMENYVEZETO ~ HELYETTES
Munkakér-FEOR Ovodapedagogus - 2432
szam
Megbizott felelés vezetdként segiti az intézményvezetd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi az alkalmazottak
munkajat, a jogszeri mikodést.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
Helyettesitési el6iras - 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
(a munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval Gsszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Neveléssel-oktatassal kotott munkaid6.: gyermeklétszamiol fiiggd (20-26 ordig) 6ra
lek6tott 6raszama (Nkt. 5. melléklet)
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012, évi Mtv. 59-60, | Potszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap
- 1992, évi Kjt. 1V, fejezet Eves Gsszesen:  na
- 326/2013.  (VIIL  30.) - hap
Korm. rendelet 30. § (4) s

Sheal
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2012, évi 1. torvény a munka térvénykényvérél 59-60, 62,64.
szakasz

1992, évi XXXIIL torvény kozalkalmazottak jogillasardl IV. fejezet
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 30. § (4)

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakirany felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok  gyakorlati  megvalosuldsdnak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

Személyes
tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
jO kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd képesség, kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

Miikodési feltételek:

o Kozremiikodik a szakszer(i és térvényes mikodeés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elGirt

szabalyozasok.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen irdnyitja és dontésre el6késziti az 6vodai
dokumentumok moédositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:
e Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az

Ovodavezetbnél

o Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet

altali elfogadtatdsaban, rendszeres felilvizsgélataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozataldban ¢és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

o Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak

végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:
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Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak f6bb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.

Részt vesz az O6vodavezetével az éves ellendrzésben €s az intézmény belsd
onértékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az Ovoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdek(i adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabélyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézmény szakmai munkakdzosségének, belso
onértékelési csoportjanak vezetdjét és koordinalja a szakmai munkak6zdsség €s a
munkacsoport munkajat.

Ellenérz6 értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitdsat.

Megszervezi az 6vodai szintil nevelési évet nyito és nevelési évet zard értekezleteket.
A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.
Segiti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazési tervét.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorldsa.

Segiti az 6vodai beiratkozast.

A kollégak kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai
kozremiikddés

A kollégéak onértékelésében valo aktiv részvétel

Tovabbképzés, képzés:
s Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet, a

tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel, a csaladgondozéval,
a szocialis segitével a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikddtetésében, indokolt esetben jelzi
az O6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek
igazolatlan mulasztasdval kapcsolatban jelzést intéz az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, korményhivatal gyamiigyi osztéaly, szabalysértési osztaly).

Esélyegyenloség:
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e a naprakész statisztikdval segiti az 6vodavezetdt, hogy a kiilonleges banasmoédot
igénylok  hozzéjussanak a mindségelvli  elldtdshoz az  esélyegyenloség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
o Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapesolédé vezetési feladatok

e A munkaterv elokészitése sordn a vezetd részére Osszegyiijti a tervezett feladatokat
e Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakoézosséggel kapcesolatos
feladatok:

o Hataridére elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az Ovodavezetd nevel0 munkat irdnyitd ¢és ellenorzd

tevékenységében az éves munkatervnek megfelelGen.
o Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelel6en ellenérzi a szakmai munkak6z6sség
tevékenységét.
o Koordinalja a munkakozosség vezetd tevékenységét a tevékenységrdl folyamatosan
tajékoztatja a vezetot.
Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

o Segiti a vezetdt intézményi miikddési feltételeinek ellendrzését.

e Informdacidt gyljt az Ovodavezetdnek az intézményben torténd gyermekvédelmi
tevékenységrol.

o A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott
eszkdzokr6l, épiileti tartozékokrdl, melyeket Osszesiti, €s errdl tdjékoztatja a vezetot.

e A vezetd szamara alairasra és tovabbitasra elokésziti, Gsszegylijti a szakszolgélathoz
iranyitott gyermekek listajat, dvodapedagdgusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valéo miikodésébol adodo vezetési feladatok

e A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési é€s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoléval kapcsolatos
tevékenységet.

e Segiti az dvodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktuddsdval hozzajarul a fenntarto,
mikodtetd altal, az dvodavezet6tol kért informacidk biztositdsdhoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

o Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi €s az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
felel6sségre vondsara.
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Az bvodavezet6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezet§ beosztasti munkatarsakkal egyitittmiikddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodavezeto felé kiterjed:
A munkakori leirasaban szabélyozott feladatok végrehajtdsara és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda alkalmazottaival, és - az dvodavezetd megbizasa alapjan
- kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakéri leirdsat az 6voda vezetGje késziti el. Felel6s a
munkako6zosségek milkodésének koordindlasaért, a pedagégusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellenérzések jogszerl lebonyolitasaért, a tanligy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eloirt belso szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

o munkakoéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o tiiz és munkavédelmi el6irasok, belso szabalyzatok be nem tartasaért

I
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.
. %
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IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkéjardl véleményezéshez.
o EllenOrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az cllendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellené6rzésére jogosultak:
e intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori lefras .................o.ai. -t61 1ép életbe.

A munkakoéri leiras mdodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Név
) 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
Besorolasa évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Egyéb juttatasok a t6rvé'n?/i sz'abél),/ozés (pi)tl’ékok, utazasi koltségtérités), a
fenntartd altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakér-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik

Cél sokoldalt el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes Intézményvezetd
- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd,

Helyettesitési eldiras

intézményvezetd helyettes,
- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
(a munkavallalo egyetért6 (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 o6ra

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012. évi Mtv. 59-60, | P4tszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan pétsz.: nap

- 1992. évi Kjt. 1V. fejezet
- 326/2013.  (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

Eves §sszesen:  nap
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lek6tott Oraszama

Neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaido (kotott munkaidd): 32 ora

(Nkt. 62.§ (5). (6). (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Gsszefliggd egyéb
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feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban - a
nevelGtestiilet munkéajaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités - rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet (26 6ra).

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az  O6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a
nevelGtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé

szabalyzatok ismerete.

Nevel6i alkalmassag, kiilongsen: jo kapcsolatteremté képesség,

Sziikséges képességek

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervez6képesség.
Személyes Pedagégusi  elhivatottsdg,  kiegyensulyozottsdg,  pontossag,
tulajdonsagok megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

ismeretek

A munkaviéllal6
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Neveld-fejleszté munkajat az érvényben
hatarozzak meg.

lévé pedagdgiai alapdokumentumok

e Munkajat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan dnalloan, felelosséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

o Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

e Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozGsségi
egylittmikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az évoda
tobbi dolgozdjaval.

¢ Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elGirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségér6l, erkélesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésér6l (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremlkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az 6vodavezet§ iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjdban a gyermekek életkordnak, fejlettségének megfelelé szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének ilitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csaladokkal.

Az innepekhez, o6vodai hagyoméanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az o6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldaséba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel val¢ taldlkozasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziiloi beszélgetések...)

Sene!



A balesetveszélyt elharitja, megelozi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az Ovoda hagyomanyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az dvoda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendGket a vezet0 Gtmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra szolé bizonylatok dokumentaldsa, jelzés
leaddsa (intézményvezetd felé) az igazolatlan mulasztds 6t6dik napjanal, majd a
tovabbi 11., 20. napoknal. (a kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer
kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében)

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkak6zosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/térvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény -
anyagok el6készitése az intézményvezetd szdmara,

statisztikak hataridore torténé elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybol a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelomunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normékat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és ujitsa meg.
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Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkéjanak fejlodéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az évoda tavlati
és kozeli céljait.

Széleskorii gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az Ovoda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irént.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az O6vodaban munkakezdés elott legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az 6vodavezetével a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégéajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagogiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaro gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

Az dvodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irdsban beszamoldt készit a nevelomunkéjarél a megadott
szempontok szerint.

Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrél a vezet6t vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskolakkal és kulturadlis intézményekkel, a sziilékkel &polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
HI.
EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellent6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezeto és helyettesei,
e szakmai munkakozdsségvezeto,
e kiils6é szakértd egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakdri lefrds ................ooon. -t61 [ép életbe.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besoroldsa 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992.
évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
fenntart6 altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakoér-FEOR
szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben folyo6 pedagdgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes,

Helyettesitési el6iras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

Munkaid6 beosztas

Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval vald
egyeztetés szerint
Nyari taborba, intézményi ligyeletre beoszthatd.

Szabadsag

- 2012, évi Mtv. 59-60,
62,64, szakasz

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

Alapszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Gyerek utn potsz.: nap

Eves sszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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I

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmasséag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség

e

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktatdé munkat
kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatirozza

meg.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

o Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatisa
szerint.

o Foglalkozasokon az 06vénd iranyitdsdval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Az dvodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

o Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat &nélldan tart.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagbégus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozésok el6készitésében,
levezetésében.

¢ Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban

tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.
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e Ovondi tmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgédlatandl, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

e Az iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hézirend, Pedagdgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az o6voda nevelbtestiiletével €s technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,
térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasidra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban.

A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, oket a megfeleld
pedagodgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas kotelezo.

Tervezeés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsilo
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megdérizni.

Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hézirend
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelbtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetdt.

Kapcsolatok
Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal,
dajkakkal és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
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intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
sziildkkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények
Munkajat az dvodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben.

Dontésre jogosult:
- modszerek megvalasztasa témakdorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményvezetd és helyettesei
e Szakmai munkak6zGsség vezetd

IIL.
ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ... -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras mdédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallald

Sz



DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
, 2011. évi CXC torvény, 1992. évi XXXII. torvény a
Besorolasa . TSR
kozalkalmazottak jogallasardl
s , a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
Egyéb juttatésok védobruhazat), a fenntarté altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagodgiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatasa segitse
6vodapedagogusok munkajat.

Az évodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

érdekében az

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezeto rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

- 2012, évi Mtv.
62,64. szakasz

- 1992. évi Kjt. 1V. fejezet

59-60,

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Ssszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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IL.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, buintetlen eldélet.

i tozettség, .. . , [ T
Iskola} . vegeetiseg Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belso szabalyzatainak

Elvart ismeretek )
1smerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.
KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartésa.

e Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szintii képviselete.
A kozosségi egylittmikddés formdinak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az O6voda zavartalan mikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
Nevelési id6n kiviil (reggel 8:00 oraig €s 12:00-17:00 ora kozott) a gyermekek felligyelete

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elirasokat.

e F§ feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkéat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az Ovodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

e Az 06vond Otmutatdsai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok elékészitésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket,
részt vesz az Sltoztetésben szilkség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, dgyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az dvodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiisz6bdli azt, jelenti a
vezetdnek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napk6zben megbetegedodre.

A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikddik a vezetd és az
6vondk Gtmutatdsai szerint.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

7

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt terlileten.

A terem szell6ztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertGtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6zében.
El6késziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihené idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszertien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

A rabizott névényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkd&vetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport [étszaméanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmdra tiszta poharr6l és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vond Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitisdban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lezuhanyoztatja.
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Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karicsony, Husvét, Evzér(’)), tinnepekhez ko6tédden, nyari
zaras idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
A nydri takaritdsa munkak elvégzése az dvoda zdrésa alatt.
Naponta: A gyermekfiird6 déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitésa.
Ivépoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 61t6z0szekrények lemosasa.
Ajték lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta:  fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézé betegség esetén
azonnal.
Meghatarozott rend szerint (két hetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari batorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban t6rténd étkezés higiénidjardl.
Feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozoket, a hidnyt és az amortizaciot jelenti
az intézményvezetdnek.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast
az 6vodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és
beszédmint4javal hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem
adhat, az érdekl6dé sziilket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi eldirasok betartasa, oktatdson vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirésai szerinti kételezd munka alkalmassagi vizsgélaton,
az egészségligyi kényvet naprakész allapotban kell tartania.

Az Ovodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munkaid6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6zd
nap jelezze vezet6jének, de legkésébb az nap 7 éraig.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az 6vodat.
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban™ dolgozni!

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:45-t61 14:45 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést

8.00 oratél a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt részvétel a mosd6 haszndlatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 6lt6zo),
takaritasa - felmosdasa és rendben tartdsa.

11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegbztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosddban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tlikrok tisztitdsa
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmara el6késziti az aznapi
gytimolcsot.

10:30-11:00 o6raig sajat csoportjaban végzi a napkézbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés elott segitségnyijtas a mosdo hasznélatdban és
az 6ltozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z8,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szell6ztetése.

11:30 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrél/levegbztetésbol, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyijtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell8ztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosddk, csapok, tiikrok tisztitasa

13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése,
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14:00-16:00 oraig
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, oltdztetés,
fekteto agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba térténé szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas s az 61tdzkddésben

09:00-17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:00-11:30 o6raig a csoportszoba és hozzad tartozd helyiségek (mosdo, 6lt6z6)
takaritdsa és rendben tartasa
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegbztetésbdl, o6ltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jardé feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szellbztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az oltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozdé mosddban a WC fertStlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa

- tisztalkodasi teend6k segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténé szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyiijtas s az 6ltdzkddésben
Csoportszobak, gyermekdltozok, gyermekmosdok teljes korii takaritdsa — porszivozas
és felmosas, fert6tlenités
Kukak kitiritése
Folyoso felmosasa, kilincsek, ajtok fertdtlenitése

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

Balesetveszély fennéllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

FELELOSSEGI KOR

Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmosdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
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e Balesetveszély fennélldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi.

IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezeté és helyettese
V.
ZARADEK
Ezen munkakoéri lefrds ...l -t8l 1¢p életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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