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Dorothy Law Holte

Egy élet a kezedben

Ha a gyermekek kritizalva élnek,
Megtanulnak megbélyegzettnek lenni,
Ha a gyerekek ellenségeskedésben €lnek,
Megtanulnak veszekedni.

Ha a gyerekek kicstfolva élnek,
Megtanulnak szégyenldsnek lenni.

Ha a gyerekek megszégyenitve €lnek,
Megtanuljak blinosnek érezni magukat,
Ha a gyerekek tolerans légkorbe élnek,
Megtanulnak tiirelmesnek lenni.

Ha a gyerekek batoritva €élnek,
Megtanulnak bizni.

Ha a gyerekek dicsérve élnek,
Megtanuljak megbecsiilve érezni magukat.
Ha a gyerekek méltanyossagban élnek,
Megtanuljék az igazsagossagot.

Ha a gyerekek biztonsagban érzik magukat,
Megtanulnak hittel élni.

Ha a gyerekek megerdsitve €lnek,
Megtanuljak magukat szeretni.

Ha a gyerekek elfogadva és baratsagban élnek,
Megtanuljak megtalalni a szeretetet a vilagban.
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Bevezeto

A Kormény a nemzeti kdoznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény 94. § (4) bekezdés
a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 15. Cikk (19 bekezdésében foglalt
feladatkorében eljarva a 363/2012. ( XII. 17.) Korm. Rendeletében kiadta az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjat, valamint a 326/2013 (VII1.30.) Korm. rendelet értelmében ¢életbe
Iéptette a pedagodgusok eldmeneteli rendszerét, a tanfeliigyeleti és onértékelési rendszert. A
jogszabalyoknak valo6 megfelelés indokolttd tette a Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda
Pedagégiai programjanak feliilvizsgalatat és az Intézményi elvarasrendszernek megfeleld
modositasat.

A pedagodgiai program, melyet On most a kezében tart, a fent emlitett, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjanak elvei alapjan, a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
tobbszor modositott Helyi nevelési programjanak, valamint az Intézményi Onértékelési
program ¢és Intézményi elvardsrendszer felhaszndldsaval a nevelGtestiiletének aktiv egyiitt
munkalkodésa eredményeként sziilethetett meg.

Célunk az volt, hogy az egyes intézmények helyi sajatossdgait, szokasait, egyéni
arculatat megoOrizziik és tiszteletben tartsuk évodapedagodgusaink modszertani szabadsagat.
Programunk tag keretet biztosit minden tagévoda specifikumainak, hagyomanyainak tovabb
orokitésére.

A fentiek értelmében e program csak altalanos iranyelveket, alapelveket fogalmaz meg,
melyek betartdsa az Ovodankban dolgoz6d valamennyi pedagogus és nem pedagodgus
alkalmazott szamara kotelezd érvényti.

Programunk megfelel az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak, a nemzetiségi
nevelés jogszabalyi eldirdsainak, a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelveinek, homogén és vegyes csoportban is megvaldsithatd, keretei kozott sikeresen
fejlodhet a hatranyos helyzetl, illetve a valamely teriileten kiemelkedd képességli gyermek
is.



Hivatalos elnevezése :
OM azonositéja:

1. Az 6voda adatai

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
032933

Cime: 2051 Biatorbagy Nagy u. 29.
Telefonszama: +36 30 6974091
E-mail cime ovoda@biatorbagy.hu
Feladatellatasi helyek Csoport férshely
Székhely: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Nagy u. 29. 4 100
Tel: (30)6974091
Tagovoddk: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szent LaszIlo u. 48. 3 57
Pitypang Tagovodaja Tel: (23) 310-295
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Csicsergé Tagovodaja Bajcsy-Zsilinszky u.13. 8 188
Tel: (23) 310-095
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Meserét Tagovodaja Dévai u. 1. 6 145
Tel: (23) 530-388
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Vadvirag Tagovodaja Fou. 61 4 96
Tel: Tel: (23) 310 301
Osszesen 25 586

A fenntartd nevelési évenként hozott hatarozata alapjan a csoportokba felvehetd 1étszam

maximum 20%-kal talléphetd.

Fenntartonk: Biatorbagy Varos Onkorméanyzata

Engedélyez6 szerv: Biatorbagy Varos Képviseld-testiilete

1.1. Az 6voda bemutatasa

Biatorbagy Pest megye nyugati részén, Fejér megyével hataros teriiletén, a févarostol 20
km-re a Zsdmbeéki-medence peremén, csodalatos természeti kornyezetben helyezkedik el.

A telepiilés Bia ¢s Torbagy falvak egyesiilésével keletkezett 1950-ben, majd 1957-ben
szétvalt és 1966-ban ismét egyesiilt, 2007-ben varosi rangot kapott.



A torténelem vihardban jelentds kultira és hagyomany formalo erdvel birtak az 1946-ban
kitelepitett német nemzetiségli, majd a helylikre érkezé Székelyfoldrdl és Felvidékrdl ide
telepiilt magyar ajkt lakosok.

A fovaros kozelsége hosszu id6 6ta meghatarozé szerepet jatszik a telepiilés tarsadalmi,
gazdasagi és kulturalis életében egyarant.

Az 1990-es évek végétol végbemend nagyaranyu fejlesztések a 1€lekszdm ugrasszert
emelkedését hoztak. Az urbanizacids folyamatok jelentOs kihatassal vannak azdta is az
intézmények mikodésére. Az itt €16 csalddok szocidlis, érzelmi és intellektudlis igénye,
szociokulturalis hattere igen valtozatos képet mutat, melynek megfeleléen az intézményben
foly6 neveldmunka is soksziniivé alakult.

1.1.1. Az 6voda rovid torténete

Bian az els6 6voda megnyitasara 1885-ben, Torbdgyon 1887-ben kertilt sor.
A Bajcsy-Zsilinszky utcaba 1952-ben, a Szent Laszlo utcai épiiletbe 1957-ben koltozott az
intézmény.
A F6 utcai 6voda 1979-ben az 1j épiiletbe telepiilt iskola helyén kezdte meg miikddését, majd
1998-ban ebben az épiiletben, a megsziint kozponti konyha helyén, két 0j csoport indult.
2004-ben a Bajcsy-Zsilinszky utcai épiilet tovabbi két csoport hozzaépitésével boviilt.
2006. oktober 1-jén a Dévai utcaban 1j, négy csoportos tagévoda kezdte meg mitkddését.
2008 szeptemberében a neveldi-konyvtarszoba funkciovaltassal, majd 2009 januarjaban a két
fejlesztd szoba Osszenyitasaval keriilt kialakitasra ugyanitt tovabbi két csoportszoba.
2010 januarjaban a Sandor-Metternich kastélyban miikodd iskola kertjében létesiilt egy
konténer telepitéssel kialakitott Ovodaépiilet, hogy az egyre fokozddd férdhely hidnyt
enyhiteni tudja.

Az 6voda a 2008-2009-es nevelési évben felvette a nagy mesemondd, Benedek Elek
nevét.
Az egyes tagintézmények a Vadvirdg, Pitypang, Csicsergd, Meserét és a Legdvar nevet
valasztottak.
A 2015. szeptember 1-t6l életbe 1épd 3 éves kortol vald ovodakotelezettség a Csicsergd
Tagdvoda két csoporttal torténd bovitését hozta.
A Legovar Tagovoda egy csoporttal boviilve, 2021 februdrjaban 1j épiiletbe koltozott a Nagy
utcaba. Ez az intézményegység 2021. julius 1-tdl atvette a Székhely 6voda statuszat is a
Biatorbagyi Benedek Elek Ovodanak.

Biatorbagyon az 6voda egy szervezeti egységként, 6t épiiletben, 25 csoporttal mitkodik.
A férdhelyek szama 586.



2. A mukodés feltételei

2.1. Targyi feltételek

Az intézmények a telepiilésen egymastol tavol helyezkednek el.

Mindegyik 6vodanak sajat udvara van, melyben a kialakitott jatszokertek valtozatos
mozgas-, és jatéklehetdséget kinalnak a gyermekeknek.

Az épiiletek, a Meserét és a Legdvar €s a Csicsergd Tagovoda bovitményei kivételével,
eredetileg mas célra épiiltek, tobbszori atalakitassal nyerték el jelenlegi arculatukat.

Belso elrendezésiik az adottsagokhoz képest praktikus, alkalmas a 3 -7 éves gyermekek
nevelésére.

A csoportszobdk tobb funkcidt latnak el: minden épiiletben az 6vodai tevékenységek
(szabad jaték, foglalkozasok, étkezés, pihenés, alvas) szinterei is.

Minden épiiletben van tornaszoba és fejlesztdi szoba is.

Az ovodak berendezése, felszerelése magas szinvonalu, az alapvetd eszk6zok
rendelkezésre allnak, gazdag jatékeszkoz allomany segiti a gyermekek személyiségének
sokoldalu fejlodését.

A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatdsdhoz sziikséges specidlis eszk6zok
allomanyat folyamatosan bovitjiik.

Gyermekirodalmi és szakkonyv allomanyunk gazdag, igyeksziink igényesen valogatni
a megjelent kortars és klasszikus gyermekirodalmi mivekbdl, valamint szakirodalmi
kiadvanyokbol.

Toreksziink megragadni a palyazati lehetdségeket a targyi feltételrendszer folyamatos
fejlesztésre, a gyermekek sziikségleteihez igazodo, nevelési céljainkat szolgald intézményi
kornyezet kialakitasara.

2.2. Személyi feltételek

Ovodank személyi ellatottsagat a torvényi eldirasok, illetve a fenntarto altal
meghatarozott keretszdmok hatdrozzak meg.

Az 6vodéaban, a nevelémunka kozéppontjaban a gyermek all, kulcsszerepldje a pedagogus,
akinek személyisége meghatarozd, elfogado, segitd, tamogaté attitlidje modellt, mintat jelent
a gyermek szamara.

Az 6vodapedagdgus a feleldse és iranyitdja a csoportban folyd munkanak.

A nevelémunka eredményessége azonban nem csak az 6vodapedagoégusokon mulik. Az
ovoda tobbi dolgozoja is helytall a sajat felel0sségi teriiletén, munkéjaval segiti az
ovodapedagdégus munkajat, az oOvoda nevelési céljainak sikeres megvaldsitasat,
eredményességét.

A csoportban a dajka és a pedagogiai asszisztens is tevoélegesen részt vesz a gondozasi
feladatok ellatasaban, a gyermekek feliigyeletében, mely soran szintén hatast gyakorol a
gyermekekre. Ezért fontos, hogy beszédével, viselkedésével, egész lényével 6 is modellértékii
lehessen a gyerekek szadmara. A csoportban dolgozd d6vodapedagogusok tajékoztatjak a
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pedagodgiai munkat segité munkatarsakat a csoport programjairdl, a feladatokrol, hogy 6k is
hozzajaruljanak munkajukkal ezek zokkendmentes és sikeres megvalositasahoz.

A nevelési feladatok ellatasahoz sziikséges allaskeret biztositott, munkatarsaink az allas

betoltése¢hez sziikséges képesitésekkel rendelkeznek.

AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Pedagégus munkakorben foglalkoztatottak létszam
Fiiggetlenitett intézményvezetd 1
Fliggetlenitett intézményvezetd helyettes 1
Ovodapedagogus 50
Gyogypedagogus 4
Fejlesztopedagogus 4
Ovodapszichologus 1

Pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok
Dajka 25
Pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens 10
Ovodatitkar 2
Gazdasagi ligyintézo 1
Adminisztrator 2
Technikai dolgozok létszam
Konyhai kisegitd 8
Takarito 4
Osszesen 113

Pedagogus kozosségiink elkotelezett a folyamatos fejlodés, onképzés mellett. Szakiranyu
tovabbképzéseken, tanfolyamokon bovitik tudasukat, mélyitik el az alapveté pedagogus
kompetencidkat annak érdekében, hogy naprakész, korszerti modszerekkel tegyék gazdagabba

a rajuk bizott gyermekek mindennapjait.

Munkénkat gyermekorvosok, védéndk, a jarasi Pedagdgiai Szakszolgalat, a Csaladsegito és
Gyermekjoléti  Szolgalat munkatdrsai, valamint a Polgarmesteri Hivatal ¢és a

Varosgondnoksag dolgozoi segitik.



3. Ovodank kiildetésnyilatkozata

» A gyermek legfobb joga, hogy gyermekéveit gyermekként élje meg. A felndttnek pedig
legfontosabb kotelessége, hogy ezeket a gyermeki jogokat elismerje, elfogadja és sajat sziiloi,
gondozoi, neveldi mindségeben ezeknek az érvényre jutasat teljes erével tamogassa.”
( Gyermeki jogok és sziikségletek nyilatkozata. )

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda dolgozdi elkodtelezettek a gyermek egyéniségének
megismerése €s az egyéni sajatossagokat tiszteletben tartd, a massagot elfogadd és arra
értékként tekintd banasmadd alkalmazésa irant.

Torekvésiink, hogy az 6vodankba jaré gyermekek oromteli, boldog és élményekben gazdag
kisgyermekkort ¢lhessenek meg intézményiinkben.

Segitd €s védo szeretettel fordulunk minden gyermekhez, egyéni igényeinek és fejlettségének
megfeleld banasmodban részesitjiik oket.

Megsegitjiik a lassabb iitemben fejlodoket, lehetdséget biztositunk a tehetségigéretek
kibontakozéasanak.

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda olyan 6voda kivan lenni, amely 4llandé megiijulasra
képes a gyermekek érdekében, az igényeikhez igazodva, mindig a gyermekek mindenek
felett all6 érdekeit szem el6tt tartva végzi neveld munkajat.

3. 1. Ovodakép

Ovodaképiink egy olyan 6voda ahol csaladias hangulaty, egészséges kornyezetben otthonosan
mozgod, kiegyensulyozott gyermekek ¢lik boldog, ¢élményekben gazdag, tevékeny
gyermekkorukat.

Az 6vodai ¢élet mindennapjait az onfeledt jaték, a komplex tevékenységek és hagyomanyok
szovik at.

Szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujtod, esztétikus o6vodai kornyezetben, Pedagogiai
Programunk tevékenységformai altal neveljik gyermekeinket.

3. 2. Gyermekkép

Célunk, szocidlisan érzékeny, elfogadd, az ujdonsagokra nyitott és azokat befogado, jo
kommunikécidos ¢€s kapcsolatteremtd készséggel rendelkezd, a hagyomanyokat ismerd,
kornyezetében jol eligazodo, megismerni €s alkotni vagyo gyermekek nevelése.

3. 3. Pedagoguskép

Olyan pedagdgus tevékenykedjen intézményiinkben, aki melegszivii, szeretetteljes, elfogadd
attitiddel fordul a gyermekek, sziildk ¢s munkatarsak felé.

Torekszik a gyermekekben rejld értékek megtalalasara és azok kibontakoztatasara.
Cselekvésen keresztiil fejleszti a készségeket, képességeket a gyermekek életkoranak
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megfelelden, a legkdzelebbi fejlédési 1épesdfok felé vezeti dket.

Elfogadja és gyakorolja az inkluziv pedagdgiat.

Differencialtan fejleszt és értékel.

Szinesen, szivesen mesél, szivbol énekel.

Onmagara és kornyezetére igényes.

Tiszteli, megdrzi és kozvetiti a hagyomanyainkat, a magyar identitast.

Emberi és pedagdgusi magatartasa mintaszeri erkolcsi értéket képvisel.

Emberi kapcsolataiban segitdkész, kiegyenstlyozott és mértékletes.

Senkit nem illet megbélyegzd kifejezésekkel.

A felmeriilt konfliktusokat kulturdltan, megértéssel, az okok megsziintetésével probalja
megoldani, asszertiv kommunikacidt alkalmaz.

Alkalmas a pedagogiai, modszertani szabadsag megélésére, azzal vissza nem €l.

Képes a sajat kompetenciajanak fejlesztésére (ismeret, tudas, attitid).

Igényli a szakmai megujulast, jelen van benne az dnfejlesztési igény, az innovativ beallitddas,
alkalmazkodas a pedagdgusokkal szemben tamasztott, megvaltozott kovetelmények ¢és
szerepek teljesitéséhez.

4. Programunk alapelvei

° Gyermekkozpontusdg
Elsddleges az elfogado, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujtod 1égkor megteremtése,

melyben a gyermekkozpontisag ugy jelenik meg, hogy segiti a gyermeki Onallésag, az
alkalmazkodasi készség ¢és az egészséges oOntudat kialakulasat, kibontakozasi ¢és
onmegvaldsitasi lehetdséget ad, megalapozza a gyermek érzelmi és értelmi fejlodését, szilard
erkdlesi magatartasat, az egészséges ¢letmod szokasainak kialakulasat.
Tevékenységszervezésiink legfobb elve a gyermeki sajatossagok figyelembe vétele.

o 4 csalddi nevelés tiszteletben tartdsa, tdmogatdsa

Munkank sordn lehetdség szerint tiszteletben tartjuk a csaladi nevelés kritériumait, a
gyermekek egyéniségét, érdeklddését, adottsagait, dnallosagat, alapvetd jogait. Az dvoda
teljes tevékenységrendszere a csaladi nevelés kiegészitését, timogatasat, valamint az esetleges
hatranyok csokkentését szolgélja.

° Komplexitds
A nevelés egész folyamataban komplexitasra toreksziink, hiszen a kiemelten kezelt

nevelési teriiletek a valo életben is 6sszefonoddnak €s az dvoda tevékenységformai, ezek céljai
¢s feladatai kozott is szoros 0sszefiiggés van.

° D{ﬁl" .r!r , .E, ’ r!

Tudatos, tervszert fejlesztd hatdsok biztositasa a gyermek megismerésébdl indul ki, €s
az egyéni sziikségletekhez igazodik. A fejlodés mértékét onmagahoz a gyermekhez mérjik.
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o  Ajaték, a mozgds és kommunikdcio kiemelt szerepe
Meghatarozo szerepet szanunk a szabad jatéknak, a mozgasnak, az anyanyelvi

készségek fejlesztésének, mely a hagyoménydrzéssel, az egyéni fejlesztéssel és a
kornyezeti neveléssel Gsszhangban, aktiv tevékenységek altal alapozza meg a nemzeti
hovatartozas érzésének kialakuldsat, a német nemzetiségi hagyomanyok teriiletén is.

Fontosnak tartjuk a gyermekek szocidlis kapcsolatainak, viselkedésének
alakitasat, erkdlcsi gondolkoddsmédjuk megalapozasat.

®  Befogado szemlélet
Nyitottan fordulunk a mas kulturalis kézegbdl dvodankba érkezd gyermekek felé, teret
engedve a kulturalis sokszinlis€ég 6vodai megnyilvanulasainak, az identitas megtartasanak.

° Inkluziv nevelés

Alapitd okiratban torténd felhatalmazas mentén inkluziv szemlélettel fordulunk az
intézménylinkben ellathato, a tobbi gyermekkel integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl
¢s beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek felé. Sajat
szakembereink  segitségével o6vodankban  gyodgypedagdgiai, logopédiai, fejlesztd
tevékenységet, tehetséggondozasi feladatokat is megvalositunk.

° Innovativ pedagdgiai térekvések érvényesitése
A gyermekek érdekében figyelemmel kisérjiik és beépitjiik az 6vodai neveldmunkankba
az 1jitd szellemii modszereket, tevékenységszervezési formakat. Bevalasukat vizsgaljuk, és jo

gyakorlatként hagyomanyozzuk pedagdgusainkra.

5. Az 6vodai nevelésiink célja

Tiszteletben tartva és kiegészitve a csaladi nevelés értékeit, az 6vodai tevékenységek
soran a mindennapi ¢letre igyeksziink felkésziteni a rank bizott gyermekeket.

Olyan gyermekeket szeretnénk nevelni, akik egészségesen élnek, harmonikus
mozgassal, fejlett kommunikacidés érzékkel és anyanyelvi kultaraval rendelkeznek.
Megismerd funkcioik kifejlédtek, érzelmi életiik kiegyensulyozott, szocialis magatartasuk
alkalmassa teszi 6ket a kozosségi €letre, az iskola megkezdésére.

Neveld munkankkal szeretnénk hozzajarulni ahhoz, hogy egyre tobb tapasztalat
birtokdban mind jobban eligazodjanak a vilagban, kornyezetiiket ismerd és védo, azzal
kiegyensulyozott viszonyban ¢16, kornyezettudatos magatartdst tanusitd, embertarsaikat
szeretO, elfogado €s segitd felndttekke valjanak.
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6. Az 0vodai élet megszervezésének elvei

6.1. Az 0vodai felvétel rendje

A 2011. évi CXC. Nkt. rendelkezései értelmében, a gyermek abban az évben, amelyben
augusztus 31-ig a harmadik ¢€letévét betdlti, az dvodai nevelési év elsd napjatol, vagyis
szeptember 1-t6] kezd6dden napi négy orat 6vodai nevelésben koteles részt venni.

A sziilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkorméanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban a lakohely/tartdzkodasi hely szerint illetékes dvodaba.

Felveételi korzet tekintetében Biatorbagy egyetlen korzetet alkot, igy a Biatorbagyi
Benedek Elek Ovoda Tagdévodainak nincs kijelolt sajat korzetiik a telepiilésen beliil. Ez a
gyakorlatban azt jelenti, hogy a gyermekek ellatdsara, az egyéni sajatossagokat figyelembe
véve, barmelyik tagintézmény kijelolhetd, a beiratkozas helyétdl fiiggetleniil. A sajatos
nevelési igényl gyermekek az ellatasukra kijelolt intézménybe keriilnek felvételre.

Az ovodai jelentkezéshez az alabbi okmanyok bemutatasa sziikséges:

Adatlap ovodai beiratkozdshoz (Letdlthetd dokumentum)
Védonoi Szakvélemény (Letdltheté dokumentum)
Szakeértoi Vélemény, amennyiben a gyermek Kiilonleges banasmodot igényel (sajatos
nevelési igényl, beilleszkedési, magatartasi €s tanuldsi nehézséggel kiizd)
e Sziiletési anyakonyvi kivonat,

o Egészségiigyi kiskonyv, oltasi lap

e A személyl azonositdt is tartalmazo lakcimkartya, ennek hidnyaban Veédonodi Igazolas
az ¢€letvitelszerd itt lakésrol
Taj kértya,
Mindkét sziilé személyazonositdé okmanya és lakcimkartyéaja.

Az ovodakételes biatorbagyi gyermekek — amennyiben valdban alkalmasak az 6voda
megkezdésére (szobatisztak, meg tudjak értetni magukat a kornyezetiikkel) — a jogszabaly
erejénél fogva felvételre kertilnek.

A nem o6vodakételes jelentkezOk felvételérdl Felvételi Bizottsagi javaslat alapjan sziiletik
dontés.
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6.2. Csoportszervezés

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda tagovoddiban homogén  életkori
csoportszervezésben dolgozunk. Kiscsoportos (3-4 évesek), kdzépsd csoportos (4-5 éves),
nagycsoportos (5-6 éves), illetve még egy 6vodai nevelési évre 6vodaban maradd tankdoteles
kort (6-7 éves) gyermekeket alkotnak 6nallo kozosségeket.

A csoportok megszervezése minden esetben a beiratkozo és az 6vodadban maradd gyerekek
létszamatol €s Osszetételétol fiigg. Integrald ovodaként nagy gondot forditunk az eltérd
fejlodésmenetli gyermekek idedlis elhelyezésére, illetve az egyes csoportokban valo jelenlétiik
aranydra is.

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel
minden olyan tevékenység és program soran, melynek megszervezéséért az 6voda felelds. A
délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
munkatarsak is teljeskortien ellathatjak.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az intézményvezetd dont, a sziilok
¢s az ovodapedagogusok véleményének, a gyermekek ¢letkori és egyéni sajatossagainak
figyelembe vételével.

6.3. Az ovodai nevelés idokeretei

A gyermekek dvodai életének rendjét, idObeosztasat a heti rend és a napirend képezi.
A napirend biztonsagot, timpontot és rendszerességet, allandosagot jelent a gyermek szdmara.

A napirenden beliil a legtobb idot a gyermek legfontosabb tevékenysége, a massal nem
helyettesithet6 jaték kapja, minden egyéb tevékenység beilleszkedik a jaték folyamataba.

Az egyes tevékenységek idOpontja ¢s iddtartama rugalmasan valtoztathato, (az
évszakok valtozédsainak, a varatlan események, a gyermekcsoport aktudlis igényének
megfelelden) az ebéd, a pihenés kezdd idOpontjai azonban allandok.

A nyéri iddszakban napirendi feladatok jelentds része a szabad levegdn valosul meg,
még nagyobb teret engedve a gyermeki szabad jaték-, és mozgasigény megvalosuldsanak.

Az 6vodai nevelési ido 7,30 oratol 16,00 oraig tart.

Az ovodakoteles koru gyermekeknek napi négy ora 6vodai nevelésben kell részt venni,
melynek ideje a délelétti tevékenységek egésze.

A tizorai folyamatosan illeszkedik a jatéktevékenységbe.
A kezdeményezések, foglalkozasok ideje a csoport dsszetételéhez, szokasrendjéhez igazodik.
A pihenés ideje 13 ¢és 15 ora kozott a gyermekek igényeinek megfeleléen rugalmasan
valtozik.

A folyamatos napirend lehetdvé teszi, hogy minden gyermek egyéni tempodjanak
megfelelden végezze teenddit. A jatszo gyermeknek ritkan kell iddre befejeznie
jatéktevékenységét. Az dvodapedagogusok jobban kovetni tudjdk, hogy melyik gyermek
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mikor, milyen segitségre szorul, nagyobb teret enged a differencidlt banasmod
megvaldsulasanak.

Nagycsoportban, az iskolai ¢életmddra torténd felkésziilés feladatat is szem el6tt tartva, mar
hangsulyos szerepe van a kotott jellegli tevékenység szervezésnek, kotelezd feladatoknak.

NAPIREND
6,00 — 6,30 Nyités, miiszaki ellendrzés

6,30 — 7,30 Gyermekek fogadasa az Osszevont csoportban, jatéktevékenység, pihenés
biztositasa a koran érkezok részére

7,30-12,00 Jaték, tizorai, kezdeményezések, kiilonb6z6 parhuzamos tevékenységek,
differencialt tevékenységek, novekvd iddtartamt (5-35 perces) csoportos
foglalkozasok, sétdk, megfigyelések, levegdzés, spontdn és irdnyitott
mozgésos tevékenységek, egyéni fejlesztd foglalkozasok

12,00 — 13,00 Ebéd, tisztalkodas, az ebéd utan haza mend gyerekek kiadasa
13,00 — 15,00 Pihenés

15,00 — 16,30 Jatéktevékenység, tehetséggondozds, mozgasfejlesztés, levegdzés, egyéb
tevékenységek, gyermekek hazabocsatasa

16,30 — 17,30 Jatéktevékenység az 0sszevont csoportban vagy az udvaron, zaras.

6.4. Az ovodai élet tervezésének dokumentumai

Az 6voda nevelési feladatainak alapjaul tobbszintli tervezé munka szolgéal, melynek
kritériumait és formajat a neveldtestiilet egylittesen hatarozza meg.

* Munkatervek:
Az ovoda egy nevelési évet atfogo munkaterve, melyet az Ovodavezetd készit el — az
intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével.
A tagovoddk is elkészitik egy évre sz6l6 munkaterviiket, mely tartalmazza a feladat ellatasi
hely specifikus fejlesztési javaslatokat, szervezési feladatokat, tervezett programokat, a
hospitélasi alkalmakat, a feleldsok korét.
A szakmai munkakozosségek munkatervét a munkakozosség vezetd késziti el az altaluk
tervezett témak, tevékenységek, fejlesztési elképzelések megjelolésével.

o Felvételi és mulasztdasi naplo:

Az oOvodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek oOvodakdotelezettségének teljesitését nyomon
kovetd, naprakészen vezetett dokumentum.
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* Tematikus terv — A csoportok éves terve:
Evkezdés eldtt az 6vodapedagogusok elkészitik azt a tanulési teriiletekre bontott gytijteményt
az azokhoz tartoz6 feladatokkal, amelyekbdl aztdn a csoport ismeretében, a csoport fejlodési
itemének megfelelden valasztani lehet a konkrét heti tervezéshez.

* Elektronikus formdatumu ovodai csoportnaplo:
Csoportnaplonk sajat kivitelezésii, alkalmazkodik az o6vodai pedagogiai programunkhoz,
valamint eldsegiti a pedagdgusok felkésziilését a mindsitési eljarasra.
Tartalma:

* Az dvoda és a csoport adatai

* Az dvodapedagogusok neve, munkarendje, vallalasai
* A gyermekek névsora és jele

» Sziiletésnapok nyilvantartasa

+ Statisztikai adatok

* Gyermekvédelmi adatok

* Beiskolazasi adatok

+ Egyéni fejlesztésben részesiilok adatai

» Sziilékkel val6 kapcsolattartas dokumentacioja

— Csaladlatogatasok

— Fogadoorak

— Sziil6i értekezletek

* Napirend

* Hetirend

* Gyermekbalesetek megeldzése

» A gyermekcsoport szokds és szabalyrendszere

* Nevelési terv (szeptember-januar honapokra)

— Befogadasi terv

— Egészséges ¢életmod alakitasa

— Erzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés

— Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés biztositasa
Az 6vodai élet tevékenységformai

— Jaték

— Munka

— Tevékenységekben megvalosulo tanulds

+ Befogadas értékelése

* Nevelési terv megvaldsulésa (reflexio)(szeptember-janudr honapokrol)
» Nevelési terv (februar-junius hénapokra)

— Egészséges ¢életmod alakitasa

— Erzelmi, erkolesi és kozosségi nevelés

— Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés biztositasa
Az 6vodai élet tevékenységformai

— Jaték

— Munka

— Tevékenységekben megvalosul6 tanulés
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* Nevelési terv megvalosulésa (reflexio) (februdr-junius hénapokrol)

» Szervezési feladatok (kéthavi bontasban)

» Munkatervi feladatok, tinnepek, hagyomanyok, kiilonleges események

«  Tematikus terv( Eves terv)/Projekt terv

+ A fejlodését elOsegitd tartalmak, heti terv (Az egyes tevékenységeket heti bontasban
tervezziik, megjelolve a fejlesztendo teriileteket.)

* A tematikus terv megvaldsulasa (reflexio)

« Ev végi értékelés

* Hivatalos latogatasok, ellenérzések

* Nyilt napok

* Hospitalasok

e Tanult dalok, versek, mesék

* Feljegyzések a csoport €letérdl

A csoportnaplo vezetése, az intézmény informatikai feliiletén, a csoportos 6vodapedagogusok
feladata. Az egyes fejezetek, a formatumnak kdszonhetden bdvithetdk. A naplok a nevelési
¢év lezarasakor nyomtatasra, Osszeflizésre €s hitelesitésre kertilnek.

o A gyermek fejlodésének, fejlesztésének dokumentumai

A differencialt bAnasmod és tervezés alapja a gyermekek megismerése, fejlodésének

nyomon kovetése és dokumentalasa.
Ovodankban az alabbi dokumentumok alkotjak a gyermekek portfoliojat:

o részletes anamnézis, a sziilok altal kitoltott személyiséglap

e aVédondi Szakvélemény a gyermek fejlodésérol

o a gyermekkel kapcsolatos megfigyelések,

o agyermeki fejlédés nyomon kdvetésének dokumentuma

o gyermekek egyéni fejlesztési terve egy évre vonatkozdan

e acsaladlatogatas, a fogadoorak tapasztalatai, a sziilok véleménye

e alogopédus, gyermekorvos, pszichologus és egyéb szakember véleménye

o agyermek fejlodésérdl szolo értékelések (Beszoktatas tapasztalatai, Féléves értékelés)

e agyermek 5 éves statuszvizsgalatdnak masolata
iskolaérettségi mérés eredménye

Az 6vodaba 1€ép6 gyermekek fejlettségi szintjérdl folyamatos megfigyelésen alapuld
dokumentéciot vezetiink.

A csoportban dolgoz6d oOvodapedagdgusok a logopédussal és fejlesztOpedagdgussal
egyiitt nyomon kovetik, elemzik, értékelik a gyermekek fejlédésével kapcsolatos feladatokat,
az 6vodapedagogusok azokat egyéni fejlesztési tervben rogzitik.

Az 6vodapedagdgusok félévente irasban és szoban tajékoztatjak a sziiloket gyermekiik

fejlodésérol. Az irasbeli értékelés egy példanyat a sziild kézhez kapja, a masodpéldanyon
alairasaval igazolja, hogy t4jékoztatast kapott gyermeke fejlodésérdl. (Az irasbeli értékelés
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terjedelme a gyermek fejlettségétdl és életkoratol fligg. A pedagogust segiti egy nevelOtestiilet
altal elfogadott szempontsor.)

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek korai kisziirését az 6vodapszichologussal vald
egyiittmiikddésben valositjuk meg.

A tankoteles korba 1€pd gyermekek fejlettségi szint mérését nagycsoportba Iépéskor
Osszel a fejlesztOpedagdgus ¢és logopédus kollégak végzik. Sziikség esetén, ez alapjan
kertilnek a gyermekek kiilon logopédiai és fejlesztdpedagogiai ellatasba.

A gyermekek iskolaérettségét nagycsoport elsé félévének végén, januar folyaman, sajat
fejlesztésti mérdeszkozzel az 6vodapedagdgusok mérik. Az eredményekrdl a sziiloket fogadod
ora keretében tajékoztatjuk.

7. Az 6voda kapcsolatai

7.1. A csalad és az 6voda kapcsolata
Célja
e A csalad és az intézmény kozds munkdjanak elésegitése a gyermekek harmonikus
fejlodése érdekében.

Tartalma
Sziiloi értekezletek:
o Az uj gyermekek ¢és sziileik részére a nyari idészakban: ismerkedés, tajékoztatas, az
6voda bemutatasa, befogadas megbeszélése, jelek kivalasztasa

e Nevelési év sordn szervezett megbeszélések:

1. A nevelési év céljairol, feladatairol, varhato eseményeirdl

2. Az iskolai beiratast megel6z6 sziiléi konzultaciok (értekezlet vagy fogaddodra

formajaban)
A sziil6i értekezletek idOpontjarol a sziiloket, esetleg mas érintett személyeket 5 munkanappal
elébb értesitjiik.

Csaladlatogatas:
e Az yjonnan felvett gyermekek és csaladjaik megismerését, a befogadasi folyamat
megkonnyitését szolgalja. Minden esetben felkinaljuk a csaladok szdmara.
e A nevelési év soran észlelt esetleges problémak gyokerének felderitésében nyujt
segitséget.

A fogadoora:
e FElsdsorban az egyes gyermekek fejlédésmenetének megbeszélését szolgaljak.
Az évente két alkalommal felajanlott lehetdségen tul, a pedagdgusok ¢€s a sziilok
egyarant kezdeményezhetik.
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A beszoktatés tapasztalatairdl és az iskola megkezdésérdl szol6 konzultacion valo
részvétel minden gyermek esetében ajanlott.

Mediativ megbeszélések

e Preventiv és tamogatd célu taldlkozok, melyek alkalméval az egyes egyéni vagy
csalddi krizishelyzetekbdl ad6dod nehézségek megoldasara nyujtunk segitséget a
gyermekvédelmi jelzOrendszerben részt vevd szakemberek bevondsaval. A talalkozok
megszervezését  kezdeményezhetik a  sziildk, pedagogusok, csaladvédelmi
szakemberek is.

A nyilt nap :
® Bepillantdst enged az 6voda mindennapjaiba, az ezt kovetd konzulticid egyéni és
k6zos gondolatok megvitatasat is lehetdvé teszi.
e Az Ujonnan beiratkozo csaladok 6vodéaval vald ismerkedése a beiratkozasra kijelolt
napokon lehetséges.

A munkadélutan:
e Segitik az linnepekre valo6 egylittes rahangolddast, az 6voda szemléltets-, és
jatékkészletének gazdagitasat, a sziilok és az 6voda kozotti kapcsolat mélyitését.

Sziilok kozossége

A sziil61 kozosségrol a koznevelési tv. 73. §. rendelkezik.
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesiilése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.
o A sziil6k kozosségét egyetértési jog illeti meg minden, szamukra anyagi teherrel jard
feladat elhatarozasaban, a kirandulasok szervezésében.
e Véleményezi az intézmény hézirendjét, a pedagogiai programot, dont sajat szervezeti
¢s miikodési rendjérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
e Kérheti az intézményi onértékelési eljarasokban valo részvételét. Errdl a Sziiloi
Ko6zosségnek nyilatkoznia sziikséges.
o A sziil6k képviseldi (csoportonként 1-1 f6) véleményiiket, javaslataikat az SZK elndk,
vagy az 6vodapedagogusok utjan juttatjak el az 6voda vezetdségéhez.

7. 2. Az 6voda és az Orokmozgé Alapitvany kapcsolata
Célja
e A kisgyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének, ¢élményduas oOvodai élet
tamogatasa.
Tartalma
e az Ovodai eszk6zok bovitése, korszerusitése,

o  Kozlekedési nap”’ szervezése (ligyesseégi jatékok, jarmitbemutat6
nagycsoportosoknak),
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e gyermek-tanchaz szervezése az 6vodakban,
e kirandulasok, kiils6 programok tamogatasa a csoportok szamara,
e patakparti pihendhely gondozasa, fejlesztése.

Az Orokmozgd Alapitvany kdzhaszni tevékenységéhez barki folyamatosan csatlakozhat
tamogatas befizetésével, tarsadalmi munkaval.

7.3. Az 6voda és a bolcsoéde kapcsolata
Célja
o Az intézmények munkdjadnak Osszehangolasa a problémamentes, fokozatos atmenet
érdekében.
Tartalma
e A bolcsddébol ovodaba késziild gyermekekkel a gondozondk ellatogatnak az
ovodakba, a gyermekek ismerkednek az 6vodai kornyezettel.
e Az oOvodapedagogusok részt vesznek a bolcsdde dvodaval kapcsolatos tdjékoztatd
szlloi értekezletén.
e Tapasztalatcsere, visszajelzés a gyerekek 6vodaba torténd beilleszkedésérol.
e Az Ovodai ¢és Dbolesodei beiratkozéassal, felvétellel kapcsolatos feladatok
Osszehangolasa, k6zos felvételi bizottsagi iilés szervezése.

7.4. Az 0voda és az iskolak kapcsolata
Célja
e Intézmények munkdjanak Osszehangoldsa, a problémamentes, fokozatos atmenet
érdekében.
Tartalma
e Részvétel az iskolai tanévnyitokon.
e A nagycsoportosok latogatasa az iskoldkba, ismerkedés az iskolai kornyezettel,
programokba vald bekapcsolodas (pl. 0sz linnep, tanchaz)
e Az iskolasok hagyomanydrzé miisorukkal ellatogathatnak az 6vodaba
(pl. Lucazas, Gergely-jaras)
e Tanitok meghivasa az 6vodai nyilt napra, ismerkedés leend6 tanitvanyaikkal
e Sziildi értekezlet az iskoldban: a beiratas el6tt a leendd elsds tanitok
bemutatkozasa, az iskola bemutatasa.
o Intézmények kozotti egylittmiikodés a fejlesztéi munkakozosség kereteiben.
e Tapasztalatcsere, Oralatogatas, visszajelzés az elsdsok beilleszkedésérol.

7.5. Kapcsolat a szakmai szervezetekkel

e A jarasi Pedagdgiai Szakszolgélattal konzultalunk az eltér fejlédésmenetii gyermekek
vizsgélata és az iskolaérettség kapcsan felmeriild kérdésekben. Részt vesziink az
altaluk szervezett szakmai napokon, tovabbképzéseken.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsaban szakmai konzultaciokat folytatunk az
illetékes Szakértdi Bizottsagokkal.
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A teriiletileg illetékes POK szolgaltatasait (szaktandcsadas, tovabbképzések, stb)
rendszeresen igénybe vessziik.

A Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgélat kozremiikddik a nehéz
¢lethelyzetbe kertilt csaladok tdmogatdsaban.

7.6. Egyéb kapcsolatok

Onkormanyzatunk folyamatosan figyelemmel kiséri az dvodaban folyé munkat, a
Képviselo - testiiletnek évenként beszamolunk nevelési eredményeinkrdl. Az
intézményvezetd valamint altalanos helyettese havonta részt vesz a bizottsagok, illetve
a Képviselo-testiilet tilésein, illetve az intézményvezetdi megbeszéléseken.

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi és igazgatdsi csoportjaval kozvetlen munka
kapcsolatot tartunk fenn.

A gyerekek sziileikkel, vagy ovodas csoportokkal kozosen részt vesznek a Juhdsz
Ferenc Mivelddési Kozpont altal az ovodas gyermekek részére szervezett
eldadasokon, egy — egy kiallitason.

A Karik6 Janos Konyvtar gyermekprogramjaiba is  bekapcsolodunk, a
nagycsoportosok szamara konyvtar latogatasokat szerveziink.

Az 6vodapedagogusok szakértelmiikkel segitik a kozmiivelddési intézményben folyo
munkat, esetenként bekapcsolodva a specidlis programok megszervezésébe.

A Pészti Mikloés Alapfoka Miuvészeti Iskola tandrai évente tobb rendezvényt
szerveznek az 6vodas korosztaly szaméra (hangszeres bemutatd, hangversenyek,
babeldadasok, talalkozok).

A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal folyamatos munka kapcsolatot alakitunk ki a
nemzetiségi 6vodai nevelés teriiletén.

A helyi kozmiivelddési és civil szervezetek, vallalkozok, egyhazak az aktualis
feladatoknak megfeleléen mitkddnek kozre az 6voda életében.

Intézményiink €16 kapcsolatot alakitott ki és tart fenn Biatorbagy hataron tuli,
magyarajku testvértelepiiléseinek dvodaival.

Szakmai egylittmiikodés keretében rendszeresen taldlkozunk az alistali,
gyergyoremetei és nagydobronyi 6vodapedagdgusokkal.

8. A nevelés altalanos feladatai

Az o6vodai nevelés feladata a 3-6 éves korosztaly testi €s lelki sziikségleteinek

kielégitése, fejlodésének biztositasa.

Teriiletei
o Az egészséges ¢letmod alakitasa
® Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kzosségi nevelés biztositasa
e Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

— Az anyanyelvi és kommunikacids nevelés

— A német nemzetiségi nevelés
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8.1. Az egészséges €letmod alakitasa, az 6voda egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatai

Az egészség — Ovodas korban is — testi, lelki és szocidlis elégedettséget, harmoniat
jelent. Az egészség meglrzésére iranyuld gondozds a személyi- és kornyezet higiéniat,
valamint a lelki egészség gondozasat is jelenti.

egészséges ¢s biztonsagos kornyezet biztositasa

prevencid, betegségek megeldzése, korrekcioja

e a gyermekek gondozasa, testi sziikségleteinek kielégitése, jo kozérzetének biztositasa

e az egészséges ¢letmod, a testapolds, a tisztdlkodas, az étkezés, kiilondsen a magas
cukor tartalmi ételek és italok, a magas so- ¢és telitett zsir tartalmi ételek
fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek ¢és gyiimdlcsok, illetve tejtermékek
fogyasztasanak  Osztonzése, a fogmosas, az Oltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés €s az egészségmegdrzes szokasainak alakitasa”

e testi képességek fejlesztése

8.1.1. Az egészséges €s biztonsagos kornyezet biztositasa

Ovodank udvarainak valtozatos terepviszonyai, feliiletei, egyre gazdagodo jatszo és
mozgasfejlodést segité eszkdzallomanya mas-mas célt szolgdlnak. Alkalmasak mozgasos
jatékok, egyes sport jellegii tevékenységek szervezésére, de szerepjatékok kialakulasara is.

A csoportszobak mérete valtoz6, a falak szine vilagos, a vildgitds megfeleld. A
folyamatos szelléztetés megoldott.

A berendezések a gyermekek méretének megfeleldek, kdnnyen tisztan tarthatok.

Az eszkozok hasznalatat megtanitjuk a gyermekeknek, a biztonsagos dvodai létet
biztosito vilagos szabalyrendszert hatarozunk meg.

Epiileteink, berendezéseink, eszkozeink allapotat folyamatosan ellendrizziik, azok
karbantartdsarol a fenntartd6 gondoskodik.

Az egészséges, tiszta kornyezet fenntartasanak legfontosabb feltétele az alapos takaritas,
fertdtlenités, a biztonsdgos dvodaé pedig az 6vodahasznalok szabalytisztelete.

8.1.2. Prevencio, betegségek megel6zése, korrekcidja

Az O6vodai kozosségbe, az egészséges gyermekek védelme ¢€s az esetleges
szovodmények kialakuldsdnak megeldzése érdekében csak egészséges, a kotelezd
véddoltasokban részesiilt gyermek jarhat.

Az 6vodapedagdgusok csak azt a gyermeket kotelesek bevenni a csoportokba, aki
megitélésiik szerint egészséges, tiinetmentes. A betegnek latszo gyermek sziileit megkérik,
hogy orvosi igazolassal hozza be a gyermeket az 6vodaba.
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A napkdzben megbetegedett gyermeket lefektetjiik, a sziil6ket értesitjiik. Sziikség
esetén orvost hivunk.

A fertézések megeldzése érdekében biztositjuk a megfeleld feltételeket: kiilon jellel ellatott
torolkozok, agynemt, fertdtlenitések.

Figyeliink a fokozott torédést, gondoskodast igényld gyermekekre, a benniik rejld
fesziiltséget, gatlast igyeksziink az okok feltardsa utan a sziilok segitségével oldani.
Ovodapszichologus nyujt segitséget egyéni és csoportfoglalkozasokon az egészséges testi,
lelki fejlddést veszélyeztetd valsaghelyzetek megoldasaban.

A tartdsi rendellenességek, Iudtalp megelézése érdekében figyeliink a helyes
testtartasra, a gyermek méretének megfeleld butorzatra, a mozgasfejlesztd foglalkozasok
mozgéasanyaganak Osszeallitasara.

A sziilok mellett az dvodapedagogusoknak iddben fel kell figyelniiik a tiinetekre, s az
ovoda orvosaival, a sziilokkel k6zosen meg kell oldani a problémat.

Az intézményben, a helyl egészségiigyi szolgéalat és az Onkormanyzat tdmogatasaval
tobb sziiréprogram is megvaldsul:

— Az 5 éves gyermekek lisztérzékenység szlirése
— Dobhartya rezgés vizsgalata (tympanometria)
— Beszédértés vizsgalat

— Az iskoldba késziil6 gyermekek latasvizsgalata
— Fogészati szlirés

— FEl6skodo fert6zés megeldzésére iranyuld védondi sziirés

8.1.2.1. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

A sziil§ irasbeli kérelmére fogadjuk az dvoda ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel
¢l6 gyermekeket.

Ellatasukba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat az ovoda Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

8.1.3. Gondozas, a gyermekek jo kozérzetének biztositasa — Egészségiigyi
szokasok, készségek, képességek elsajatitasa

A gondozas, mint az 6vodai nevelés egyik alapvetd tevékenysége, a kisgyermek olyan
alapvetd sziikségleteit elégiti ki, amely el6segiti novekedését, fejlodését, hozzéjarul
egészségének megdrzéséhez, jO kozérzetéhez, egészséges életmodjanak alakulasdhoz, és
megteremti a nevelési hatasok kedvezd érvényesiilésének feltételeit.

Kiemelt feladatunknak tekintjik a gyermekeket koriilvevd &vodai kornyezet
higiéniajanak biztositasat, az estleges jarvanytigyi kockazatok csokkentését.
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* Testapolas
A gyermekek egészségének védelmét, testiik €s ruhdjuk gondozasat, tisztalkodasukat
€s a tisztasdg iranti igényiiket fejleszti. A testdpoldsi szokasok kialakitasaban, a
tevékenységek rogzitésében egyéni fejlettségiiknek megfeleléen segitlink.
Fontosnak tartjuk a napi tobbszori fésiilkodést, mosakodast, valamint a szajhigiénés
szokasok alakitasat. Minden gyermeknek kiilon jellel ellatott tisztalkodasi eszkdze van. A
papir zsebkend¢6 allanddan elérhetd helyen van, hasznalat utan a fedett szeméttaroloba kertiil.

A gyermekek a WC-t a nap barmely idészakdban igényilik szerint hasznalhatjak, az intim
helyzetli WC-hasznalat megoldott.

Sziikség esetén a gyermek teljes mosdatasara, fiirdetésére is sor keriilhet, amennyiben ezt a
gyermek gondozottsagaban mutatkozo6 hidnyossadgok vagy a higiénias komfortérzet biztositasa
szlikségessé teszi.

A gyermekek fokozatosan, az egyéni fejlodés litemének megfelelden jutnak el a
személyes gondozottsag igényléséig.

* Oltizkodés

Az 0oltozkodés védekezés az idjaras hatdsai ellen, fejleszti a gyermekek onallosagat,
alakitja izlését.
Az 6vodaban ajanlatos a réteges 61tozkodés, olyan, gyermekekhez 1116 ruhadarabok viselése,
mely izléses, praktikus €s nem akaddlyozza a szabad mozgést, a gyermeki Onallosagi
torekvések megvalosulasat. Balesetforrast rejtd viseletelemek, ékszerek, papucs hasznalata
nem megengedett.

Csere ruhat és cipOt, tartalék fehérnemiit és tornaruhat otthonrdl kériink, de sziikség
esetén Ovodaban is rendelkezésre all tartalék valtoruha.

o Taplalkozas, étkezés

A helyes taplalkozas iranti igény felkeltése fontos tényezdje nevelésiinknek.

A gyermekek az dvoddban haromszori étkezés soran a napi tapanyagsziikséglet kb. 3/4-ét
kapjak meg. Az étrendet kifiiggesztjiik, hogy a sziilok az otthoni étkezéseket ehhez tudjak
igazitani. Sajat f6zokonyhank nincs, az ételt az dnkormanyzattal szerzodott kozétkeztetd cég
konyhdja biztositja a hatdlyban 1év6 kozétkeztetési jogszabalyoknak megfelelden.

A kiilonleges diétara szoruld (ételallergia, cukorbetegség) gyermekek étkeztetését a
dietetikus, gasztroenterologus, allergologus szakorvosi szakvélemény alapjan a kozétkeztetd
cég biztositja.

A kozegészségiigyi elbirasok értelmében a gyermeknek a sziild csak akkor
gondoskodhat maga az étkeztetésérdl behozott étel biztositasaval, ha a szolgaltato a szakorvos
altal eldirt diétat nem tudja biztositani €s a gyermek egész nap az 6vodaban tartozkodik.

Egészségvédi-egészségfejleszto programunk keretében, az egészséges tdplalkozas
érdekében, sziiléi tdmogatds igénybevételével, minden csoportban heti rendszerességgel
gyiimélcs-zoldség napot tartunk, melyek soran igyeksziink megismertetni a gyermekeket 1j
izekkel is. A rendszeresség hozzajarul az egészségmegdvd szokdsrendszer belsd igénnyé
formalodasahoz.
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Keriiljiik, hogy a gyermekeket kiegészitésként egészségtelen ragcsalni valdkkal
kinaljuk.

Olyan szokésrendszer kialakitasara toreksziink, amelynek az 6vodaban nem része az
¢dességek fogyasztasa. A sziiletésnap, névnap linneplésének nem része a tortdzas. Ezeket a
kiemelt napokat egyéb kreativ megoldasokkal tessziik emlékezetessé a gyermekek szdmara.

Hagyomanyapold6 munkénkhoz kapcsolédva azonban igyeksziink megismertetni, a
kozegészségiigyi szabalyok betartdsdval kozosen elkésziteni, néhany hagyomanyos iinnepi
etelt (pl. almas pite, kardcsonyi mézeskalacs, farsangi fank).

Az ¢étkezés feltételeinek biztositasaban a gyermekek is kozremitkddnek. Kiilon
figyelmet forditunk a gyermekméretli eszkozok biztositasara, és minden evOeszkoz
hasznalatanak differencialt gyakorldsara, az esztétikus teritésre.

Kiemelt feladatunknak tartjuk az étkezési kultura alapvetd szabdlyainak elsajatitasat,
melyhez az életkoruknak megfeleld eszkozoket biztositjuk.

Az ivoviz folyamatosan a gyermekek rendelkezésre all.

Az alapvetd szajhigiénés szokdsok beépitésében is fokozatossag elvét vessziik
figyelembe, mely sordn 1épésrdl 1épésre jutunk el az étkezések utani szajoblitéstdl az 6nallo
fogmosasig.

o Pihenés, alvas
A 3-7 éves gyermek fejlodéséhez elengedhetetleniil sziikséges az elegendé mennyiségii
¢s megfelel6 mindségli pihenés, alvas. A gyermeki idegrendszer alvas kdzben dolgozza fel a
szamtalan 01j informaciot, késziil fel a tovabbiak befogadasara.

Igény esetén kora reggel is lehetdvé tessziik, hogy az érkezd gyermekek még
hozzajussanak pihentetd percekhez, mely hozzajarul a napkozbeni j6 kedély megdrzéséhez. A
délutani pihenés elott mesével, zenével teremtjilk meg a nyugodt pihenéshez sziikséges
hangulatot. Az alvési szokasokat tiszteletben tartjuk (kendok, jatékok).

A folyamatos szelloztetés biztositott. A délutdni pihenés ideje rugalmasan
alkalmazkodik a gyermekek életkori igény¢hez.

8.1.4. Testi képességek fejlesztése — mozgas, edzés

A mozgis az Ovodas gyermek egyik legelemibb sziikséglete. Mozgasigényének
kielégitése a kiegyensulyozott fejlédés alapja.

Intézménytlinkben kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek ez iranyt sziikségleteinek
megélésére az altal, hogy a mozgasra a napirendben folyamatosan megteremtjiik a
lehetdségeket.

A mozgas akkor fejti ki legintenzivebb fejlesztd hatasat, ha a szabad levegdn végezheti
a gyermek. Ezért — a szélsdséges iddjarasi koriilmények kivételével (-10 C alatt, viharos
sz¢élben, magas UV sugdrzas, hdség esetén) — minden nap a lehetd legtobb id6t forditunk a
szabadban tartozkodasra és mozgasra.
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Megfeleld 6ltozetben (gumicsizma, esdkabat, orkan nadrag) a gyermekeket esds id6ben,
hoban is kivissziik az udvarra vagy sétalni. Kihasznaljuk a levegd, a napsiités és a viz edzd
hatasat ugy, hogy a sziilokkel egyiittmikodve fokozottan figyeliink a gyermeki szervezet
védelmére.

8.1.5. A fejlodés varhato jellemzoi az 6vodaskor végére

e [génylik lesz a tisztasag, onalldan mosakodnak, torolkoznek, hasznaljak a koromkefeét,
a féslt, rendben tartjak hajukat.

e Onalldan mosnak fogat, a fogapol6 szereket tisztan tartjak.

e Helyesen hasznaljak a zsebkendét.

e Sajat magukat kiszolgaljak, onalldan tevékenykednek, holmijukra vigyaznak.

e Megtanuljak az alapvetd segitségnyujtds maodjait a sajatos nevelési igényti, vagy tartos
betegséggel €16 tarsaik felé.

e Mindennapi sziikségleteiket 6nalldan kielégitik.

o Tisztan étkeznek, kozben kulturdltan viselkednek. Megfelelden hasznaljadk az
evOeszkozoket. Magabiztosan bannak a késsel, villaval.

e Elfogadoan ¢€s megértéen viszonyulnak a kiilonleges étrendre szoruldé gyermekekhez,
az e teriileten mutatkozo massagot is az €let természetes velejardjaként kezelik.

e Csukott szdjjal ragnak. Igénylik az asztal esztétikai rendjét.

e Onalléan 6ltdznek, vetkéznek, ruhanemiiikkel gondosan bannak, cipdjiiket megkotik.

e Ugyelnek sajat személyiik és a kornyezetiik rendjére, gondozottsagara.

o Az eszkozokkel, berendezésekkel 6vatosan bannak, a rendetlenséget megsziintetik.

o Jgényiikké valik a leveg0zés, szivesen torndznak, vesznek részt mozgasos jatékokban.

8.2. Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés biztositasa

Az ovodaskoru gyermek jellemzd sajatossdga a magatartds érzelmi bedllitoddsa. Az
"EN" fejlédésben a 3-7 éves szakasz kiemelt jelentdségii.

A 3 évesek Onérvényesitd magatartasatol a 7 éves kor végére eljut a gyermek a
kezdeményezd, egylittmikodd szocidlis magatartds, viselkedés szintjére. Ebben segitik a
csoporttarsakkal kozosen atélt élmények, melyek hatnak viselkedésmodjara, egészséges
Osszehasonlitasi lehetdséget kinalnak, igy reédlis Onismeret, onértékelés kialakuldsat teszik
lehetové.

A szocialis tanulas legfobb eszkoze ebben az €letkorban az utanzas, a mintakévetés.
Kezdetben a felndtt, majd a tarsak szocidlis viselkedésének atvétele: ebben igen nagy az
6vodapedagdgusok feleldssége.

Célja:
Az "EN'"- tudat realis kifejlddése, optimélis kapcsolat alakitisa a sziikebb és tigabb

tarsadalmi kornyezettel, a csoport normainak alapjan.
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Feladatok:
e Az érzelmi nevelés és szocializacié feltételeinek megteremtése
e [Kapcsolatok biztositasa, eldsegitése, tiszteletben tartasa
o Ertékek, normak kozvetitése

8.2.1. Az érzelmi nevelés és szocializacio feltételeinek megteremtése

® Biztositjuk a befogadas és a beszoktatds fokozatossagat.

A gyermek elsé taldlkozasa az d6vodaval alapvetéen meghatirozza a csoporthoz fiiz6d6
kés6bbi kapcsolatat.

A beiratast kovetden sziildi értekezletet tartunk, lehetdvé tessziik, hogy a gyermekek
sziileikkel megismerjék oOvodankat, ismerkedd csaladlatogatasokat kezdeményeziink. A
beszoktatds lehetdleg mindkét ovodapedagogus részvételével torténik, folyamatosan és
fokozatosan az elsd napi fél 6ratol novekszik a gyermek egyéni igénye szerint.

A gyermek kedvenc targyat magaval hozhatja az 6vodaba.
Ha egy gyermek késobb keriil 6vodaba, a fokozatossag elvét akkor is kovetjiik.

A Dbolcs6débol  érkezd gyermekek befogadéasi folyamata a gyermeki reakcidok
fliggvényében lerovidithetd, de a fokozatossagra ebben az esetben is figyeliink.

Régi 6vodasainkat felkészitjiik az 1) gyermekek fogadésara, kiilonos tekintettel az idegen
kultarabol érkezd gyermekek, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében.

o A beilleszkedeshez sziikséges az alapvetd szabalyok, helyes magatartasi, viselkedési
szokasok kialakitdsa.
Ahhoz, hogy a gyermekek az életiikben adodo helyzetekben gyorsan és megfeleléen tudjanak
donteni, meg kell veliik tanitanunk a helyes viselkedés €s egyiittélés elemi szabalyait.

Ezeket a szabalyokat pontosan ¢és egyértelmiien fogalmazzuk meg, arra toreksziink, hogy a
felndttek kommunikécidja is kovetendo példa legyen a gyermek szamara.

Elutasitjuk a megaldz6, megszégyenitd értékelést, a megfélemlitést, verbalis bantalmazast.

® Deriis, baratsagos, csaladias léegkor megteremtése, mely olyan alaphangulatot ad, ami
kapcsolatteremtésre, beszélgetésre, cselekvésre 6sztonoz.

Csoportjaink sajat hagyomanyokkal, szokasrendszerrel rendelkeznek. A csoportoknak
maguk altal valasztott neviik van, ez mélyiti a gyermekek Osszetartozdsanak érzését. Minden
gyermeknek kiilon helye van (szekrénye, zsdkja, doboza), melybe sajat holmijat, kincseit
tarolhatja, ezeket 6nalloan kezelheti.
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8.2.2. Kapcsolatok biztositasa, elosegitése, tiszteletben tartasa

e Felnottek és gyermekek egymas kozotti pozitiv érzelmi viszonyanak kialakitasa

A gyerekek pozitiv kapcsolatrendszere csak akkor alakul ki, ha jol érzik magukat a
csoportban. Bizalmuk, biztonsaguk kialakulasat segiti az 6voda felndtt-és gyermek kozossége
is. Ebben kiemelkedd szerepe van az 6vodapedagdgusoknak aki irdnyitdja, egyben tarsa is a
kisgyermeknek, valamint az 6vodapedagdgus munkajat kozvetleniil segité dajkanak , és
pedagégus asszisztensnek akinek gyermekekkel valé kapcsolatat pozitiv érzelmi toltés
jellemzi. A gyerekek érezzék, majd értsék meg, hogy a veliikk foglalkoz6 felnéttek mit
tartanak helyesnek, mit miért utasitanak el.

A felnott kozosség magatartasa hatarozott, ugyanakkor baratsagos, szeretetteljes,
példaértékii, Oszinte. Az oOvodapedagogus kialakitja a kozosségi élet szabalyait, melyek
figyelembe veszik a gyermek fejlettségét, torekvéseit, ugyanakkor szem eldtt tartja
fejlesztésiik feladatait is. Segitjiik a gyermekbaratsdgok kialakuldsat. Batoritunk minden
gyermeket, hogy pozitiv "EN" képe kialakuljon, a batortalan gyermekek nevelésekor egyiitt
oOriiliink a legaprobb fejlodési mozzanatnak is.

A nap folyaman egyéni és csoportos beszelgetésre is biztositunk idot, melyet a
napirendbe sajat szokasrendszeriiknek megfelelden illesztenek be a csoportok.

8.2.3. Ertékek, normak kozvetitése, annak szinterei

e Jiltozatos és rendszeres élménynyuijtas biztositasa soran érezze a gyermek a k6zosség
pozitiv hatdsait (segitségnyujtds, egylitt jatszds, kozos tevékenységek Orome). Arra
toreksziink, hogy az 6vodan beliill mas csoportba jaro gyerekekkel is azt érezzék, hogy
Osszetartoznak. Ezt kozos tevékenységek szervezésével érjiik el. Ovodainkban — mind a
homogén, mind a vegyes csoportok esetében — erre szamos lehetdség adodik (linnepek,
hagyomanyapolas, kozos kirandulasok, egyéb események). Ezt a célt szolgaljak a kdzos sétak,
kirandulasok, babeloadasok stb.

o [ejleszteni kell a gyermek tolerans, problémamegoldo képességét, szocialis
érzékenységét, a kiillonbozdségek elfogadasat, tiszteletben tartasat. Tilalom helyett tobbszor
kindlunk valasztasi lehetdségeket a gyermeknek, hogy 0ndll6 dontéseket hozhasson. Mi
felnottek oromiinkkel is jelezziik dicséretiinket, félelemkeltés, fenyeget6zés nélkiil jeldljiik
meg a veszélyeket, problémakat. A kapcsolatok alakitasahoz felhasznaljuk a humort. Ez oldja
a fesziiltséget, megsziinteti a gércsosséget.

Alkalmazzuk az asszertiv (erdszakmentes) kommunikacios technikdakat €s a dramajaték
modszerét az érzelmek beazonositdsaban, kezelésében, konfliktusok megoldasaban.

e Fontos feladatunk a népi kultura értékeinek megszerettetése, a sziikebb és tagabb

kornyezet megismerése, a sziil6foldhoz vald kotodés, a nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f61dhoz €s csaladhoz valo kotddés alapja.
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8.2.4. A fejlodés varhato eredménye az ovodaskor végén

e Ragaszkodnak 6vodajukhoz, a kisebb gyermekekhez, felndttekhez. Ezt érzelmekben,
szavakban, tettekben hozzdk kornyezetiik tudomésara.

o A gyermekeknek igényévé valik a helyes viselkedés és cselekvési szokdsok betartasa.
Egymast megkérik a szabalyok betartasara.

o A felndtt kérése nélkiil is segitenek egymasnak, egyiitt éreznek a kozosség tagjaival.
o A kozosségért szivesen tevékenykednek, biznak 6nmaguk képességeiben.

o Konfliktusos helyzetben tarsaikkal egyezkednek, életkoruknak megfeleld asszertiv
megoldasokat hasznalnak.

e FErdeklédnek tarsaik, barataik irant, tavollétiikben észreveszik hidnyukat. A csoportba
érkez6 vendégeket szeretettel fogadjak.

e Ha 6vodan kiviil taladlkoznak, szeretettel kdoszontik egymast.

e Szavak nélkiil is értik kdrnyezetiik jelzéseit, érzéseit, meg tudjak hatadrozni az alapvetd
érzelmeket.

e FErvényesitik kezdeményezokészségiiket, kinyilvanitjak tartosabb érdeklédésiiket.
e Igyekeznek legydzni a felmeriilé akadalyokat.

e Fretté valnak az iskolaba lépésre.

8. 3. Az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

A teljes nevelési folyamat a gyermeki tevékenységre, 6nallosagra, dontési helyzetekre
¢s a sokoldalu tapasztalatszerzésre épiil.
A nevelési folyamat, a spontén és iranyitott tapasztalatszerzést, a kotott, fokozatosan novekvo
id6tartamu (5-35 perces) €s kotetlen foglalkozasok rendszerét jelenti.

8.3.1. Ertelmi képességek fejlesztése

Az értelmi képességek kibontakozasa, az 6nallo, alkotd, aktiv gondolkodés alapjainak
lerakésa nagyon fontos helyet foglal el az 6vodai nevelésben.

Célja

A gyermek olyan ismereteket, jartassagokat, készségeket sajatitson el, értelmi képességei ugy
fejlodjenek, hogy az élet egyre valtozo helyzeteiben jelentkezd feladatokat meg tudja oldani,
tudjon eligazodni a vilagban.

Feladata
e A megismerd teveékenységet segitdé képességek (figyelem, megfigyeloképesség,
emlékezet, képzelet, gondolkodas) fejlesztése.
e A valdsdg megismeréséhez, Osszefiiggéseinek feltarasdhoz sziikséges képességek
harmonikus fejlédésének biztositésa.
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A két feladat megoldésa szerves egységben valosul meg.
Nem kiilonalld képességeket fejlesztiink, az egész értelmi szférara, a teljes személyiségre
hatunk.

Az értelmi erdk fejlédését mind magasabb szinti ismeretekkel, egyre nagyobb erdfeszitést
1gényld 0j feladatok allitasaval segitjiik eld.

Kiindulépontunk az o6voddba érkezd gyermek értelmi szintje, észlelésének,
megfigyeldképességének fejlettsége.

3-4 éves korban els6sorban a megismerd tevékenységet erdsitjiik, az ehhez sziikséges
képességeket fejlesztjiik (érzékelés, észlelés, figyelem, emlékezet, képzelet) manipulacios
jatékok, gyakorld jatékok, helyszini megfigyelések alkalmaval sokrétii tapasztalatszerzés
biztositasaval.

Iskolaskorig a gondolkodds, az ok-okozati Osszefliggések, a képzelet valdsagnak
megfeleld ellendrzése irdnyaba tolodik el a fejlesztés.

A fejlédésre dontd hatassal van a nevelés-tanulas tartalma, az ismeretanyag jellege,
formaja és modszere. A gyermek gondolkodasanak legfébb mozgatdja az érdeklddés
fenntartasa. A tevékenységeket a gyermekek meglévd tapasztalataira, élményeire ¢és
ismereteire épitjiik.

Ahhoz, hogy a probléma megoldasara vald kedv és képesség kialakuljon a gyermekben,
tiszteletben kell tartanunk onallosagat. Minél tobb lehetdséget kell biztositanunk ismeret- €s
tapasztalatszerzésre, azok rendszerezésére, bovitésére és élethelyzetekben valo gyakorlasara.
A fejlesztés soran el kell jutnunk odaig, hogy tapasztalatait a gyermek alkalmazni tudja, ezt
beszédével kisérje, beszédfejlodése pedig 1y iranyt adjon gondolkodéasanak.

Programunkban tgy szervezziik a tevékenységeket, hogy a gyermekek egy adott
témakorben évrdl évre — egyéni fejlettségiiknek megfeleléen — egyre boviilé ismeretanyaggal
ugyanazokat a dolgokat, eseményeket tapasztaljadk meg.

8.3.2.A fejlodés varhato jellemz6i 6vodaskor végére

Az érzékeld funkcidk (latas, hallas, tapintas, szaglas stb.) finomodnak.
Multbeli tapasztalataikra épitve felfogjak kornyezetiik eseményeit, jelenségeit.
Kialakul tér-és id6észlelésiik.

e Onkéntelen figyelmiik a szandékos és tartés figyelem felé halad, megfelelé érzelmi
motivaltsaggal egyre hosszabb ideig fenntarthato.

e Sokoldalu tevékenységiik soran formalodik és tokéletesedik megfigyeldképességiik,

e K¢épesek un. gondolati, vagyis megértésen alapuld emlékezésre, tudatos emlékezetbe
vésésre.

o Képesek emlékképek kombinalasara, uj alkotasara, kiilonbséget tesznek a valosag €s a
képzelet vilaga kozott.
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e Meglatnak dolgok kozotti dsszefiiggéseket, a targyak 1ényegtelen tulajdonsagaitol el
tudnak vonatkoztatni, 1ényeges jegyek alapjan altalanositasokra képesek, szemlélhetd
tapasztalatbol kiindul6 Osszefliggések révén az ok-okozati 0sszefiiggéseket felismerik.

e Tapasztalataiknak, ismereteiknek gazdagsaga altal problémamegoldo képességiik az
onallé problémamegoldas felé halad.

8.3.3. Az anyanyelvi és kommunikacios nevelés

A kisgyermek gondozasa, optimalis testi és lelki fejlesztése mellett nagy hangsulyt
fektetlink az anyanyelvi nevelés hatékonyséagara is.

A sikeres szocializacio alapfeltétele a megfeleld beszédkészség, a nyelvi
kifejezoképesség. Ez egyben a sikeres iskolai tanulményok egyik kritériuma is. Az embert a
beszéd kapcsolja a tobbi emberhez, a beszéd segitségével tudja megérteni a kiilvilagot,
ugyanugy, mint kitarni, megmutatni sajat belsd vildgat. Mozgas, beszéd és gondolkodas
egymassal szoros kdlcsonhatasban fejlodnek.

A beszédfejlddéshez allandd tarsas kotddés (anya, gyermek, csalad), szervezett, differencialt
kornyezet, megfeleld idegrendszer, ép beszéd-, és hallasszervek kellenek.

Altalanos tapasztalat, hogy a mai gyermekek tobbsége kommunikacidhidnyban szenved, a
személyes kontaktust sokszor a TV, a vided, szamitogép helyettesiti. Eppen ezért az IKT
eszkozoket  csak indokolt esetben és mértékben hasznaljuk a gyermekekkel torténd
tevékenységek soran. Szivesebben meséliink, dvodapedagogusi eldadasokkal késziiliink,
diafilmeket vetitlink, papirszinhdzzal meséliink.

Célja
e BO szokinccsel, fejlett kommunikacids készséggel rendelkezd, mindennemii
helyzetben megnyilatkozni tudd, élményeit, elképzeléseit batran megfogalmazd
gyermekek nevelése, akik tisztan beszélnek, nyelvtanilag helyesen hasznaljak a
magyar nyelvet.

Feladata
e beszéd és kommunikacios képességfejlesztés, kiilonbozo tevékenységeken keresztiil,
e beszédtechnikai hibak korrigalasa
e grammatikai hibak korrigélasa
e Dbeszédkészség fejlesztése

A fejlesztés tartalma

Az 6vodas gyermek elsdsorban érzelmi alapon, mintakévetéssel tanul, igy fokozottan
igaz, hogy az 6vodapedagogus, a felndtt kérnyezet minden megnyilatkozadsa modellértékii
kell, hogy legyen.

Az ovodapedagogus gyermekekkel vald kapcsolata elfogado, egylittmiikodo,
kezdeményezd. Egyenként megismeri a gyermekek szokésait, kedvenc jatékait, napi 6romeit,
banatait. Tamogatd, hatarozott és kovetkezetes magatartasra torekszik. Eszkoztaraban
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szerepelnie kell a humornak és vicenek, de keriilnie kell a gyermekre iranyuld gunyt, a
fenyegetdzést.

A felndttel vald beszédkapcsolat az dvodaban kiegésziil a tarsakkal valo tevékenység kozbeni
beszélgetéssel, ezaltal fejlodik beszédfegyelmiik.

Fontosnak tartjuk, hogy életszerti helyzetekben, természetes modon minden gyermek
beszéljen (beszélhessen) arrdl, ami foglalkoztatja, érdekli.

Lehetoséget teremtiink az idegen nyelvi kornyezetbdl érkezd gyermekeknek arra,
hogy sajat anyanyelviikon is megnyilatkozhassanak.

Az anyanyelvi és kommunikacids képességfejlesztés eszkozei: mondokak, versek,
mesék, babok, dramatikus és anyanyelvi-kommunikécios jatékok.

A beszédfejlesztés leghatékonyabb eszkdze a gyermek kornyezetében élok példamutatod
beszéde, a csalad és az dvodapedagogus kommunikativ viselkedése, gyakori szeretetteljes,
tiirelmes beszédkezdeményezése €s kapcsolata.

Az ovodapedagogus tudatosan figyelemmel kiséri a beszédtechnikai hibakat
(légzéstechnika, artikulacio), ezeket a spontan beszédnél, vers-mesemondasnal példaadassal
korrigalja. Nagyfoku elmaradas esetén logopédiai kezelést kell igénybe venni. (1d. specidlis
ellatasoknal).

Az iskolakezdés elott all6 csoportjainkban alkalmazzuk a ,,Mesezene” program
eszkozeit és moddszertani ajanlasait a hangok hallasi és ejtési differencidldsanak, a majdani
olvasas és irastanulas elokészitésére, a kommunikécios készség komplex fejlesztésére.

8.3.4. A fejlesztés varhato jellemzoi 6vodaskor végére

o A gyermekek beszéde Osszefiiggd, elbeszelésiik folyamatos, logikai osszefiiggéseket is
tartalmaz.

e Az 1j szavakat beépitik beszédiikbe, aktivan hasznaljak a tapasztalatszerzés soran

kiboviilt szokincsiiket.

Figyelmesen, nyugodtan meghallgatjak masok mondandojat.

Helyesen hasznaljak a néveldket, névutokat, igeidoket és modokat.

Beszédiiket érzelmeiknek megfeleld természetes gesztusok, arcjaték kisérik.

Tisztan, helyes mondatszerkesztéssel beszélnek.

A jellemzé mesefordulatok, kifejezések, hangulatfesté szavak megjelennek

beszédiikben.

e Magabiztosan nyilvanulnak meg kiilonb6z6 kommunikacios helyzetekben.
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8.3.5. A nemzetiségi nyelvi nevelés

Intézménylinkben a német nemzetiséghez tartozd csaladok igényeinek kielégitésére
megszervezésre keriilt a német nemzetiségi 6vodai nevelés folytatd csoportok miikddtetése. A
Benedek Elek Ovoda Pitypang tagévodajanak csoportjaiban valdsitjuk meg a kétnyelvii
nemzetiségi 6vodai nevelés feladatait.

Célja
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban régzitett nevelési célokon kiviil a Nemzetiség
ovodai nevelésének iranyelvét figyelembe véve, a nemzetiségi nyelvi nevelés.

° A nemzetiségi nyelv kozvetitése a gyermek felé, a gyermek egyéni fejlettségi
szintjének figyelembevételével.
A kultara, a hagyomany apolasa, annak megismertetése az 6vodas korosztéallyal.
A szdkincs bdvitése, a kiejtés gyakorlasa, a beszédkészség kialakitasa természetes
cselekvési helyzetekben.

Feladatai

e Fontos az érzelem gazdag (két)nyelvi l€gkor megteremtése, s mindkét nyelv (magyar
¢s nemzetiségi nyelv) kozvetitése a gyermek felé szituacio €s tevékenység kdzben.

e Viltozatos tevékenység kozben gyakoroltatjuk a hallas utdn torténd megértést,
megismertetjiik és megszerettetjik a nyelv zeneiségét (jatékos mondokak,
gyermekdalok, illetve a mindennapi ¢élethez kapcsolodd egyszerli kifejezések
ismétlésével).

A nyelvet rendszeresen, napi szituaciokban gyakoroltatjuk.

Kiemelt feladat a nemzeti kultira, a hagyomany &poldsa, tovabbadasa, a nyelvi
kultara, a még fennmaradt népi énekek, mondokak, esetleg mesék, versek (helyi
gyljtésiiek) atorokitése, kdzvetitése a gyermek felé, s igy az identitastudat kialakitasa,
erdsitése.

e Ugyanilyen fontos a mindennapos érzelmi kotddés és a gyermek biztonsagérzetének
kialakitasa, erdsitése.

A fejlesztés tartalma
A nemzetiségi Ovodaba jelentkezd gyermekek nagy valoszinliséggel magyar

anyanyelviiek. Ezért meghataroz6 az érzelmi biztonsag megteremtése €s a fokozatossag elve.

A gyermek ¢érdeke — ¢és a nyelvi mindségi munka is — megkivanja az
ovodapedagdgustol, hogy a nyelvi kommunikécios helyzetekben beszéde, hanghordozasa
Osszhangban legyen gesztikuldlasaival, mimikdjaval, egész testtartasaval ¢és belsd
érzelemvilagaval. Semmiféle gondot nem okoz a gyermeknek, ha az 6vodapedagdgus a
nemzetiségi nyelven beszél hozzd, a mar kordbbrol ismert szavak és az egyértelmi
metakommunikacios jelzések segitik 6t a megértésben.

Ennek érdekében olyan ovodapedagogusokat igyeksziink alkalmazni, akik maguk is
szivesen beszélik ¢€s jol beszélik a német nyelvet, szivvel-1¢lekkel vallaljadk a még fellelhetd
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nemzetiségi kultirkincs megismertetését, gylijtését, s ezt drommel kozvetitik a gyermekek
felé.

A kétnyelviiség sulypontja kiscsoporttol folyamatosan nagycsoportos korra
helyezddhet at tigy, hogy a gyermekcsoport életét jellemzden a kisebbség nyelvén szervezziik
meg. Elegendd 1d6t biztositunk a gyermek egyéni képességeinek kibontakoztatisara,
fejlesztésére, kivancsisaganak, igényeinek — lehetdség szerinti — kielégitésére, problémai
megoldasara. A mindennapokban mindkét (magyar €s nemzetiségi) kultira kozvetitésének
apro lépésekben torténd atadasat, apoldsat valositjuk meg.

Az 6vodas gyermek sem irni, sem olvasni nem tud, utdnzéssal sajatitja el ismereteit.
Igy van ez az anyanyelvi nevelés, vagy barmely més ismeretszerzési formaban, legféképpen a
nemzetiségi nyelvi nevelés terén.

Nagyon fontos tehat az oOvodapedagdégus modell szerepe, akit a gyermek utdnoz. Az
ovodapedagdgus besze€lje jol a nyelvet, fogalmazzon egyszeriien nemzetiségi nyelven.

A német nemzetiségi nyelven mondott mondatokat, kifejezéseket eldszor anyanyelvén,
mozdulatokkal vezesse be, majd ugyan ezekkel a mozdulatokkal kisérje a masik nyelven is.

o A nyelvi fejlesztés illeszkedése a heti- és a napirendbe (Fokozatossag elve)

A német nyelvii foglalkozasok témai kapcsolodnak a magyar nyelven zajlé egyéb
tevékenységi formak témaihoz (kérnyezet, ének, mese-vers stb.).

Az 6vodapedagdgus a beszoktatas, az érzelmi kapcsolat kialakitasa utan reggelenként
német nyelven fogadja mar a kiscsoportos gyermekeket is.

A koszontés, kézmosas, egyéb testapolasi teenddk (papir zsebkendd hasznalata, fésiilkodés,
stb.), naposi munka, 61t6zkddés (udvarra), illetve a reggelizés iranyitasa is fokozatosan tér at a
német nyelvre.

Természetesen a jatékiranyitas és az esetleges konfliktusok kezelése magyarul kell, hogy
torténjen, de a szavak, a megismert kifejezések egyre gyakrabban jelentkeznek a jaték
folyamataban is.

A gyermek passziv szokincsét fejleszteni kell, és nyelvi kommunikaciés helyzetekben
aktivva tenni. A ritmikusan ismétlodo szovegek, mondatmodellek szemléletessé tehetok, ami
altal a szituaciok érthetobbé valnak a gyermek szaméra. A nagycsoportos kort gyermekeket
meg kell erdsitentink valaszad4sukban, nyelvi kifejezOképességiikben.

A kisgyermek kommunikacids helyzetekben gatlas nélkiil, remek utanzasi készséggel
tanulja meg/el a helyzeteket, a nyelvet, viselkedéskulturat és szdmos mas mozzanatot az
ovodapedagdgustol mint modelltdl. A gyermek életkorabdl adédoan kivancsi, minden érdekli,
mindent meg akar ismerni, mindent ki akar prdobalni, tapasztalatot gyiijt az 6t koriilvevo
vilagrol. Tobb érzékszervre hatoan, tobbszor ismételt, tiirelmes magyarazatokkal, cselekvés
kozben fedeztethetjiik fel vele kornyezetét.
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o A nyelvi fejlesztés kapcsolata a tobbi tevékenységi formdaval
A jaték

Miként a fentiekbdl kideriil: a nyelvi tartalmakat nem ,,megtanitani” kell az
6vodaskoru gyermekeknek.

Egyszerien engedjiikk, hogy a maga moddjan megélje Oket a legkiilonbozdbb, altalunk
megtervezett és kezdeményezett jatékformakban.

A jatékot, mint az dvodas gyermek elsddleges tevékenységét és leghatékonyabb
eszk0zét nemcsak ,,motivacios eszkoznek” tekintjiik, ahogyan ez a nyelvpedagogiaban
szokasos. Ez a nyelvelsajatitds legegyszerlibb szintere: a jaték és a jatékos foglalkozasok
soran torténik a nyelvi jelrendszer megfeleld szintjének fejlesztése: a szokincsbovités, a szo-,
a mondat- és a szovegszintli fejlesztés.

A szokincs fejlesztésében figyelemmel kell lenniink arra, hogy az egyszeriibb, kevésbé
igényes szokincs fel6l a bonyolultabb fel¢ haladjunk. A szitutativ nyelvelsajatitas eldnye,
hogy a megértett és élvezetes szitudciot, s a benne eléforduld nyelvi elemeket megjegyzi és
utanozza a kisgyerek, ha azok mennyisége kordnak és nyelvi szintjének megfelel. Ez a
folyamat fiiggetlen a nyelvtani tudatossagtol, spontan médon rogzdédik az atélt pozitiv élmény
hatasara.

Jaték kozben az dvodapedagogus indirekt modon, de tudatosan kapcsolodik be a
jatékba, maga is jatszotarssa valik. A mindenhato feln6ttbol cselekvd tars lesz, aki egyiitt
jatszik a csoporttal, iranyit €s észrevétleniil korrigal, méghozza igy, hogy a hibasan kimondott
beszédtoredékeket helyesen megismétli.

A mozgas

A mozgastevékenységek iranyitdsdhoz vildgos, pontos, érthetd, mindenki szamara
egyértelmll kifejezések sziikségesek, ezért a mozgas kezdeményezés mindenképpen magyar
nyelven torténik.

A mindennapos irdnyitott mozgasos jatékok viszont lehetdséget adnak a gyerekek
szdmara a testrészeik megismeréséhez, a térbeli tdjékozodasuk fejlesztéséhez német nyelven,
ezért ez mindenkor németiil torténik. Ezaltal fejlédik szokincsiik, feladatértésiik, megtanulnak
egyszerlibb térbeli irdnyokat (le-fel, oldalt-mellett, alatt-felett, stb.), testrészeik nevét.

Kiils6 vilag tevékeny megismerése

A kezdeményezések témai kapcsolodnak a mindenkori kiilsé vilag tevékeny
megismeréséhez Amit mar megtanultak és biztonsaggal tudnak magyarul, feldolgozasra keriil
németiil is.

Ilyen témak: bemutatkozas, jelek, ¢életkor, csalad, iddjarés, oOltozkodés (fobb
ruhadarabok megnevezése), testrészek, szamok, kiilonféle matematikai fogalom parok
(kicsi-nagy, rovid-hosszu, stb.), jarmiivek, allatok, butorok, szinek, gytimolcsok, zoldségek.
Ezek nem csak 0nalld, német nyelvi tevékenységek alkalmaval jelenhetnek meg,
kiegészithetik az egyébként magyar nyelvi kdrnyezeti tartalmakat is.
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Enek-zene, énekes jaték, gyermektanc

Ez talan a legfontosabb teriilete a német nemzetiségi teriiletnek , hiszen a gyerekek
szamara ez hatarozza meg az érzelmi kotodést a német nyelvhez. Lehetdséget ad német
énekek, mondokak, illetve eredeti, nemzetiségi gyerekjatékok jatszasahoz.

A mondokak, dalok ritmusa, dallama, jatékos, konnyed mozgasformai igen kozel
allnak az ovodas korosztaly jaték igényéhez. Az o6vodapedagogus fontos feladatai kozé
tartozik, hogy minél tobb alkalmat biztositson ezekhez a jatékokhoz.

Az ehhez kapcsolodd anyag kivéalasztasdhoz segitséget nyajt az Osszevalogatott
szoveggyljtemény.

A mar megtanult német anyag kapcsolodhat a magyar tevékenység teriiletekhez (az
o6vodapedagogus felhasznalhatja pl. a halk-hangos, vagy a magas-mély érzékeltetés¢hez.).

Mivel a cél egy kultara atadasa, a foglalkozasok szinesitése végett a gyerekek
ismerkedjenek a nemzetiségi hagyomanyokkal, népszokasokkal, gyerekjatékokkal, tincokkal.
Evenként tanuljanak egy svab tancot, ismerkedjenek meg a helyi népviseletekkel, régi
hasznalati targyakkal.

Tudasukat bemutathatjak sziileiknek és tarsaiknak a madjusi nyilt nap alkalmaval. A
népviseletekkel valo ismerkedéshez segitséget nyujtanak az 6vodéban rendelkezésre allo
nemzetiségi ruhak, ezt a tdncok bemutatasanal, egyéb linnepi alkalmakkor viselhetik.

A zenehallgatas fontos része a csoport mindennapi életének. Az 6vodapedagdgus
adjon lehetdséget, hogy a gyerekek ezen a teriileten is ismerkedhessenek a falu kultarajaval,
hallgathassanak svab népzenét. Az intézmény folyamatosan boviild CD-gylijteményét
nemzetiségi zenei felvételekkel, (helyi gytijtésekkel is) gazdagitsa. A gyerekek sziileikkel
lehetdség szerint latogassak a helyi nemzetiségi szervezetek rendezvényeit .

Verselés, mesélés

Az oOvodapedagdgus segitségével évente legalabb egy mesét dramatizaljanak a
gyerekek.
Mivel a gyerekek szdmara az idegen nyelvii lirai versek nehezebben érthetdek, ezért
kiilonosen a kicsiknél az 6vodapedagdgus torekedjen arra, hogy minél érthetébb torténettel,
egyszerl szereplOkkel ismertesse meg a gyerekeket a verstanulds soran. Az évodapedagogus
babozzon rovid versikét, mesét. A dramatikus jatékok kivélasztdsanal sorra kertilhetnek pl. a
magyar mozgasanyagban is eléforduld utanzgjatékok, ezattal német irdnyitassal (lufiftjas,
tegylink igy, mintha szélben hajladozé fadgak lennénk, stb.).

Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

Amennyiben a tevékenységbdl a jatékba atvezetd jellegli, a dicséret €és biztatds torténhet
német nyelven, egyébként ez a mozgashoz hasonléan magyar nyelven torténik.
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Munka jellegii tevékenységek

Valtozatos, mindennapi munkajellegii tevékenységeket az 6vodaban is végeznek a
gyerekek, ez szamukra nemcsak munka, hanem 6romforras, szivesen végzett cselekedet, de
neveld célzatu kotelezettség is (naposi munka, teremrendezés, eszkozok elOkészitése,
elrakasa, kertészkedés, stb.).

F6 feladataink

- munkajellegli tevékenységek kozben a gyermek passziv szokincsének kialakitasa,
bovitése;

- mondatmodellek alkalmazasa a cselekvéses szituadcidkban, nagyobb gyermekeknél a
mondatmodellek hasznalatara serkentés;

- a munkajellegli tevékenységek fazisainak megismertetése a gyermek egyéni
képességeinek, fejlettségének figyelembevételével;

- elegendd 1d0 biztositasa a munkafizisok elsajatitasara, a feladat elvégzésére,
befejezésére.

A nyelvi fejlesztés jellemzoi

A 3-4 éves gyermekek tanuljak meg sajat jeliiket, tudjanak bemutatkozni.

A csoport fejlettségi szintjének megfelelden tudjanak 2-3 éneket, verset, dalos jatékot.
Sziileikkel vegyenek részt a telepiilési és iskolai német nemzetis€égi programokon,
hallgassanak német nemzetiségi népzenét.

A kornyezeti témak kapcsolddjanak a magyar kiilsé vilag tevékeny megismerésének
tartalmahoz . Bizonyos idd elteltével a mindennapos frissitd mozgast is németiil tartsak. A
gyerekek koszonjenek, étkezésnél kivanjanak németiil jO étvagyat. Az ovodapedagogus
tavasszal mar irdnyitsa a testdpolasi teenddket is németiil. Kiscsoportban a német
tevékenységek januartol kezdddnek.

A 4-5 éves gyerekek tarsaik jelét is tudjak. Az 6vodapedagdgus bdvitse a dalok,
korjatékok, versek, rigmusok szamat. Latogassanak el az iskola nemzetiségi tagozatanak 1.
osztalyaba, tanuljanak svab tancokat.

Az 5-6-7 éves gyerekek ismeretanyaga mar bdvebb. Nagycsoportra mar a magyar
tartalmakhoz szorosan kapcsolodd tevékenységek vannak.

A fejlesztés varhato jellemzdi ovodaskor végeére

e Szivesen vesznek r1észt a foglalkozasokon, tarsaikra vigydznak, egymasra
odafigyelnek.
Képrdl tudnak egyszerlibb megallapitasokat tenni.
A gyerekek eljutnak a nyelv megértésének szintjére, egyszerti, alannyal-allitmannyal
rendelkezd mondatokkal valaszt is tudnak adni.

o Megértik az egyszerlibb szak-, és vezényszavakat, térformakat, irdnyokat.
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A német nemzetiségi nevelés eszkozrendszere

A hagyoméanyosan haszndlt ovodai eszk6zokon (butorok, jaték- és foglalkozasi
eszk6zok, gondozasi, tisztalkodasi szerek) kiviil folyamatosan bévitendd eszkoztar a csoport
részére.

A német nemzetiségi kultarat kdzvetitd
e gyermek- és szakmai irodalom,
e zenei nevelést segitd gyljtemények
o jellegzetes német nemzetiségi jatékok, foglalkozasi anyagok
e cgyszerll népi viselet

9. Sajatos feladatok

9.1. Gyermekvédelem

A gyermekvédelem védo-6vo funkcidja a 3-7 éves koru gyermekek életkori

kiszolgaltatottsaga miatt minden oOvodas gyermekre figyelemmel van. Az oOvoda, a
gyermekvédelem egyik legfontosabb ,jelzéintézménye”, ahol a gyermekek a nap jelentds
részét toltik.
Ovodankban minden 6vodapedagogus aktiv résztvevéje a jelzOrendszer miikodtetésének.
Gyermekvédelmi feladatok koordinalasat az intézményvezetdé az ezzel megbizott
intézményvezetd helyettesnek delegéalja. A kapcsolatot a jelzOrendszer tagjaival az
intézményvezetd és a megbizott intézményvezetd-helyettes tartja.

Munkank soran a gyermekek mindenek felett allo érdekét tartjuk szem elott.
Gyermekvédelmi tevékenységiinket az 6voda altal kidolgozott eljarasrend mentén végezziik.

A kisgyermek egészséges fejlodésének biztositdsa a csalad elsédleges joga és
kotelessége. Az oOvoda — a csaldddal egyiittmikodve — kiegészitd szerepet tolt be, a
gyermekek elsddleges érdekeit szem el6tt tartva tdmogatja a sziiléket a csaladi szerepek
betdltésében.

Célja:
. A gyermeki személyiség kiilonleges védelme
. A gyermekvédelmi tevékenység kutatja és feltarja mindazokat a tényezoket €s okokat,
melyek a gyermek fejlodését gatoljak, s amik e gatak felszamolésat eldsegitik.

Gyermekvédelmi gondoskoddst igénylo kériilmények:
e A hatranyos helyzetli gyermek:

jelolése: HH Az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, akinek

esetében az alabbi koriilmeények koziil egy fennall

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idOpontjaban a gyermeket egytitt
neveld mindkét sziilo, a gyermeket egyediil neveld sziilo, illetve a gyam legmagasabb iskolai
végzettsége alapfoku- (az alacsony iskolai végzettség igazoldsa a kérelmen megtett onkéntes
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nyilatkozattal torténik)

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idépontjaban a gyermeket neveld
sziilok barmelyike vagy a gyam a szocidlis torvény szerinti aktiv koruak ellatasara
(foglalkoztatast helyettesitd tamogatas vagy rendszeres szocidlis segély) jogosult vagy a
kedvezmény igénylésének iddpontjat megeléz6 16 hénapon beliil legalabb 12 honapig
allaskeresdként tartotta nyilvan a munkatigyi kozpont

- a gyermek az eljaras soran felvett kornyezettanulmany szerint félkomfortos, komfort nélkiili
vagy sziikséglakasban, illetve olyan lakaskoriilmények kozott ¢él, ahol korlatozottan
biztositottak az egészséges fejlodéshez sziikséges feltételek

Jelolése: HH

e Halmozottan hatranyos helyzetli gyermek:
Az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében fenti harom
korilmény koziil (alacsony iskolai végzettség; alacsony foglalkoztatottsag; elégtelen
lakokornyezet, lakokoriilmény) legalabb kettd fennall.
Jelolése: HHH

Veszélyeztetett helyzet:
e Alacsony foku veszélyezteté magatartas.
o M:¢érsékelten sulyos veszélyeztetd magatartas.
e Nagyon sulyos veszélyeztetd magatartas.
o FEletveszélyes veszélyeztetettség.

Veszélyeztetettség okai:
e Kornyezeti ok: csalad, csaladszerkezet, nevelési hianyossagok, erkdlesi fejlodést
veszélyeztetd kornyezet, lakasviszonyok
Gyermek személyiségében mutatkozo ok
Anyagi ok
Egészségligyi ok
Egyéb ok

Tartalma

e A gyermekek oOvodai jelentkezése utdn kapcsolatfelvétel a védonodvel, a kiemelt
figyelmet igényld vagy veszélyeztetett helyzetli gyermekek felvételéhez.

e Sziikség esetén konzultacid a gyermekorvossal a kiilon ellatasra, védelemre szoruld
kicsik esetében.
Csaladlatogatés az érintett gyermekek otthonaban.
Mediativ megbeszélések
Preventiv és tamogatd célu taldlkozok, melyek alkalmaval az egyes egyéni vagy
csaladi krizishelyzetekbdl addédd nehézségek megoldasara nyujtunk segitséget a
gyermekvédelmi jelzérendszerben részt vevo szakemberek bevonasaval. A taldlkozok
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megszervezését  kezdeményezhetik a  sziildk, pedagogusok, csaladvédelmi
szakemberek is.

Kapcsolatfelvétel és egyeztetés a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal

Részt vesziink az altaluk havonta szervezett jelzérendszeri talalkozokon, €s az éves
konferencidkon,  egylittmikodiink a  Helyi  Esélyegyenloségi  Program
megvalositasdban.

Nagycsoportos  gyermekek esetében konzultici6 az  6vodapedagdgus, a
fejlesztopedagogus €és a logopédus, pszichologus kozott annak eldontésére, hogy
sziikséges-e a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgélatat kérni, esetleg ki szorul egyéb
szakember segitségére.

A kijeldlt vizsgalatokon valdo megjelenés eldmozditasa.

Az 6vodakdtelezettség teljesitésének figyelemmel kisérése, a hidnyzasok okéanak
feltarasa a tdimogatd szakemberek segitségével.

Folyamatos kapcsolattartas a gyermekorvosokkal.

Az ovodapedagogusok jelzései alapjan — az intézményvezetOvel egyeztetve — az
anyagilag nehéz helyzetben 1év6 csaladok részére tdmogatési lehetdségek feltarasa.
Sziikség szerint kornyezettanulmany készitése (irasban), ha kell, gyamhatosagi
intézkedés igénylése.

Rendszeres kapcsolat a Polgarmesteri Hivatal illetékes el6adodjaval, az iskolak
gyermekvédelemmel foglalkozo tanitdival, a Pedagdgiai Szakszolgélat és a Korai
Fejleszté Kozpont munkatarsaival.

A gyermekvédelmi tevékenységbe a személyiségjogok megsértése nélkiil indokolt
esetben a sziilok képviseldjét is be lehet vonni.

9.2. Egyéni fejlesztés

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Alapit6 Okiratidban  szerepld kiilonleges

banasmodot igényld, valamint azon gyermekek fejlesztését jelenti, akiknek beszéd-, mozgas-,
értelmi fejlettsége elmarad az adott €életkorban elvarhat6 szinttol.

9.2.1.Sajatos nevelési igényii gyermekek az 6vodaban

Ovodank Alapitoé Okirataban foglaltak szerint, a gyermek szakértéi véleménye és a

szakeértdi bizottsag kijelolése alapjan keriilhetnek azon sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodankba, akik a tobbi gyermekkel egyiitt, integraltan nevelhetdk.

Tartalma:

Felvételkor a csaldd megismerkedhet a szakértéi véleményben kijelolt ovodaval,
ovodapedagodgusokkal, gyogypedagogussal és fejlesztd szakemberekkel.

Fontos megismerni a sziilok elvardsait, a meglévd szakértéi véleményekben eldirt
fejlesztési feladatokat, az 6voda altal nytjtott fejlesztési lehetdségeket.

A gyermek szamara meg kell taldlni a megfeleld csoportot, megfeleld
6vodapedagdgust, akivel személyes kapcsolatot tud kiépiteni. Az inkluziv szemléletli
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nevelési attitlid, az elfogado, bizalmi kapcsolat lesz alapja, annak a biztonsagos
légkornek, amelyet biztositani szeretnénk a gyermekeknek. Az ovodapedagogus
gyermekkel valé kommunikacidja, elfogadasa, segitségaddsa minta a csoport tobbi
tagja szamara is.

Befogadaskor ¢és az oOvodaban toltott idovel kapcsolatban kiilon egyeztetiink a
szlilokkel, hogy olyan megoldast talaljunk, amely elfogadhat6 a sziil6 szdmara, ideélis
a gyermek, valamint a csoport szamara is.

A sajatos nevelési igényii gyermek elldatasanak formdi az ovodaban:

Célja:

Csoportba vald beilleszkedés segitése, a csoport tevékenységeiben vald részvétel,
ovodai programokon valo részvétel biztositasa.

Egyéni képességfejlesztés, erre kialakitott, felszerelt szobdban, szakember
segitségével.

Mozgasfejlesztés (konduktiv pedagdgia, TSMT, Alapozé Terapia, DSZIT terapia.
,Delecato” program) egyéni €s csoportos formaban.

Logopédiai ellatas.

Folyamatos konzultacio a sziilokkel

Konzultaci6 a Pedagogiai Szakszolgélat szakembereivel

A fejlesztd foglalkozasokrdl a torvényben meghatarozott forméaban dokumentaciot
vezetiink (Egyéni fejlesztési terv, Haladasi naplo).

Amennyiben a gyermek egyéni sajatossagai azt megkivanjak ovodai életben valo
részvételét gyodgypedagdgiai asszisztens is segiti.

9.2.2. Logopédia

Iskolakezdésre a gyermekek beszéde — alaki és tartalmi szempontbdl egyarant — tiszta
¢s érthetd legyen.

Jo alapot nyUjtson a biztos olvasés- €s irastanulashoz.

Az 6voda és az iskola kozotti dtmenet érzelmi, értelmi, akarati sikon egyarant
problémamentesen megtorténjen.

Megvalositsa a megkésett beszédfejlodési, beszédfogyatékos gyermekek szakértoi
bizottsag altal eldirt fejlesztését

Feladata:

Sziirésekkel, vizsgalatokkal — az 6vodapedagdgusok €s a sziilok jelzéseit is figyelembe
véve — kivalassza a fejlesztésre szoruld gyermekeket,

kijelolje szamukra a terapiat és

annak feladatait a megfeleld gyakorisaggal el is végezze.

LehetOség szerint a 3-4 éves, beszédiikben akadalyozott gyermekeket logopédiai
ellatasban részesitse.

Tartalma:
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A kitlizott cél elérése érdekében a logopédus minden tankdtelessé vald nagycsoportos
o6vodast felmér. Ennek sordn vizsgalja az artikuléciot, a vizuomotoros koordinacid szintjét,
valamint a beszédészlelés- és beszédértés allapotat.

A logopédiai terapia elsdsorban a feltart hanghibak korrekcidjara iranyul.

Kialakitja a hidnyz6 hangokat, helyessé teszi a képzés modjat. Differencidlja a hasonlo
hangzésu, illetve hasonléan képzett hangokat. Megtanitja észlelni a hang szoban elfoglalt
helyét. A tisztan megszolalé hangokat szoétagokban rogziti, ciklikus sorokkal, késObb
szavakkal, majd Osszefliggd szovegekkel, versekkel automatizalja.

A logopédiai foglalkozasok eszkozei:

A/. A felmérés eszkozei
e KOFA - 3 évesek beszédfejlettség mérd kérddiv
az artikulaciot végzo szdsor
a vizuomotoros koordinaciot vizsgald Bender - A teszt
a pszichikus fejlettséget vizsgalo GOODENOUGHT- teszt az ORMAY-féle
modositassal kiegészitve
a beszédészlelést és beszédmegértést vizsgalo GMP teszt
tanulasi nehézséget eldrejelz6 DPT
a gyermek szokincsének terjedelmét vizsgalo6 PEABODY — teszt
GOH hallasvizsgalo késziilek

B./ A terapia eszkozei
o tikor
hanggyakorlé szogyljtemény
hangdifferencialo képek és feladatlapok
fejlesztd jatékok, kartyak
gyermekversek, monddkak a hangok automatizalasahoz

fiizet az otthoni gyakorldanyag rogzitésére

9.2.3. Fejlesztopedagogia
Célja:
o A gyermek életkoranak megfeleld fejlettségi szint elérése mind mozgas (nagy- és

finommozgés), mind értelmi képességek tekintetében.
e Az ovoda ¢és az iskola kozotti problémamentes atmenet biztositasa.

Feladata:

e Kisziirje a tanulasi nehézség-, tanulési zavar veszélyeztetetteket.

e A kisziirt gyermekek fejlesztését a fejlesztd pedagogus az Ovodapedagdgusok , a
csalad, esetleg mas szakemberek (pszichologus, szakorvos) bevonasaval oldja meg,
illetve prevencids terdpia segitségével korrigalja.

o Megkiilonboztetett figyelemmel forduljon a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évo
gyermekekre.
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A kiemelten tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésében segitséget nyujtson.
Az o6vodapedagogus, a Védondi Szolgalat vagy a sziilok jelzései alapjan a 3-4 éves
gyermekek koziil azok keriilhetnek fejlesztd foglalkozasra, akiknek allapota ezt
indokoltta teszi.

e Sulyos probléma esetén a gyermeket orvosi, szakértdi vizsgélatra iranyitja tovabb.

A fejlesztopedagogia eszkozei

A./ A felmérés eszkozei
e Szlirdlap (az intézmény fejlesztépedagdgusai altal dsszedllitott feladatsor, mely
kiegészitdje a logopédiai szlir6lapnak).
o Worth-teszt észlelésproblémak sziiréséhez

B./ A foglalkozasok eszkozei
e Mozgasfejlesztés - tornatermek és azok altalanos felszerelései, eszkozei
- specialis terapids eszk6zok (pl. fizioterapids oriaslabda,
billendlap, gordeszka, egyenstlyozd vodor, forgd tolesér,
csepphinta, trapéz, egyensulyoz6 teknds, body roll henger,
Wesco elemek, Ayres eszkdzok stb.)
o Kognitiv fejlesztés: a fejlesztésben hasznédlatos 4altaldnos eszk6zokon tal a

fejlesztOpedagogusok altal készitett jatékok (pl. érzékeld dobozok, szam-kéz domind
stb.)

9.2.4. Ovodapszicholégusi ellatas
Célja
« A gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveldmunka
hatékonysaganak segitése.

Tartalma

Az oOvoda pszichologusa kozvetlen segitséget nyajt a pedagdégusoknak a
neveldmunkdhoz.

Az intézményben a gyermekekkel kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében kozremilkodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitod
intézkedésekben, a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaban.

Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziir6vizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, a beilleszkedési, magatartasi, tanulési
nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési intézményben az egyén,
a csoport, ¢és az intézményi szervezet szintjén észlelt személykozi konfliktusok és az
erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaja feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:

43



kortars halaleset, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terdpias vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatést
biztositd intézményhez.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a
pedagdgiai szakszolgélat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés €s az ellatas
kereteit.

Az ovodapszichologiai elldtas formdi:

e szlirévizsgalatok
egyéni €s csoportos terapia
szorongasoldo csoport mitkddtetése
tanacsadas sziiloknek, pedagogusoknak
esetmegbeszeéld csoport mukodtetése

10. Az ovodai é¢let tevékenységformai

10. 1. A jaték

A jattk a kisgyermekkor legfontosabb tevékenysége, az Odvodai nevelés
leghatékonyabb eszkdze. A gyermek tapasztalatait, élményeit jatssza el sajatos, gyakran
atalakitott formaban.

A jaték oromforras, maga a cselekvés, a manipuldcio, az atélés szerez Oromet. A jaték
motivacioja magaban a tevékenységben van.

A kisgyermek jaték utjan ismerkedik a vilaggal, targyakkal, jelenségekkel,
eseményekkel, ezéltal pozitiv hatassal van az értelmi képességekre, emellett lehetdséget
biztosit a szocialis kreativitas fejlédésére is (magatartdismodok, szerepcserék, masok
Otleteinek elfogadasa).

A jatekot kisérd érzelmek kozlési vagyat ¢ébresztenek, fokozodik a gyermekek
beszédkedve. Fejlodnek a gyermekek kozotti tdrsas kapcsolatok, s jaték kozben valnak
kozelivé és elfogadhatdva a viselkedési szabalyok.

Ebben az ¢letszakaszban tobbet tapasztal (tanul) a gyermek, mint késobb, egész életében. A
tanulési folyamat szinte teljes egészében a jatékban talal kozvetitd kozegére.

Feladatok:

e a szabad jatek feltételeinek megteremtése (megfeleld légkor, hely, 1do, tarsak,
eszk6zok)
e tapasztalatszerzés, és élménynyujtas biztositasa

e ajaték kozvetett irdnyitasa — az 6vodapedagogus feladata

e a gyermekek fejlodését eldsegitd jatekfajtak biztositasa

e a gyermekek megfigyelése ebben a természetes cselekvésmodjaban
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A fejlesztés tartalma:

Jot és jol jatszani — ez a gyermek dolga ebben az életkorban. Ezt csak akkor teheti
meg, ha megfeleld tapasztalatokkal, élményekkel rendelkezik, s ha megfelelé koriillményeket,
feltételeket biztositunk szdmara. Kornyezetiinkben szamos kozvetlen ¢€lményszerzési
lehetéségre van mod: pékség, fodraszat, viragiizlet, orvosi rendeld, posta, €élelmiszer bolt,
hentes lizlet, gyogyszertar, épitkezések, stb.

Elsdsorban nyugodt, kiegyensulyozott légkor sziikséges, melyben a gyermekek
szabadon valaszthatnak a nekik tetszd jatéktevékenységek koziil. Modjukban all donteni, mit,
hol, kivel akarnak jatszani.

Nézelodhetnek, vagy elmélyiilhetnek a jatékban, kijatszhatjdk érzelmeiket.
Szamolnunk kell azzal is, hogy a gyermekek negativ tapasztalatai is megjelennek. Ilyenkor
nagyon fontos az 6vodapedagogus jelenléte.

A j6 jatekhoz megfelelo helyre, egyszerl, alakithato jatékszerekre, sokféle anyagra
van sziikség. A hagyomanyos jatékok mellett az évszakonként elérheté anyagokbdl (termések,
kavics, kagylo, csutka, csuhé stb.) készitett eszk6zok nagyszerii kiegészitdi az élményanyag
kivetitésének a jatékban. Készitésiiket a gyermekek maguk is elsajatithatjak.

Az elmélyiilt, nyugodt jatékhoz alland6o és ideiglenesen kialakitott jatszohelyek
szlikségesek, az alakithatosagot bizonyos szabalyok betartdsa mellett lehetdvé tessziik.

Folyamatos napirendiinkkel rugalmasan alkalmazkodunk a jaték feltételeihez, csak
annyi helyet és 1d6t vesziink igénybe egyéb tevékenységre (pl. reggelizés) amennyi feltétlentil
sziikséges.

A jatékido nagy részét a gyermekek altal kezdeményezett spontan kialakult
tevékenység tolti ki. A csoport Osszetételétdl, a gyermekek egyéni képességeitdl fiiggden
sziikség van az 6vodapedagogus 4ltal kezdeményezett jatékra is. Az 6vodapedagogus a
jatékban elsdsorban partner szerepet tolt be, egyiittmiikddik, segit, és példaul szolgal a
gyermekek szamara.

A jaték oromét fokozza, ha az dvodapedagodgus maga is szivesen jatszik, sokmozgésos
jatékot kezdeményez. Jaték kozben alkalma nyilik a gyermekek jobb megismerésére, erre
alapozhatja tovabbi fejleszté munkajat.

Jatékfajtak ovodaskorban

A 3 éves kort megel6zd fejlodési szakasz jellemzdje a gyakorlojaték.
A jatéknak ezen a fokan a targyak tulajdonsagaival, egymassal vald viszonyaval,
miikodésével ismerkednek a gyerekek. A gyakorldjaték gyakorisdga a beszéd megjelenésével
egyidejileg csokken. Elemeiben azonban kés6bbi korban is ujra megjelenik, valahanyszor a
gyermekek 1j képességet szereznek, 1) dologgal ismerkednek.
Nagyon fontos, hogy a gyakorldjatékhoz megteleld6 mozgésteret, 1dot és eszkdzt biztositsunk.
Az o6vodapedagogusnak  fel kell figyelnie arra, ha egy gyermek huzamosabb ideig a
gyakorlgjaték szintjén marad.

A szerepjaték a gyakorlojatékra épiild magasabb szintli jatékfajta, mely a
tapasztalatokon kiviil feltételezi a tarsas kapcsolatok valamilyen kialakult formajat.
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A vallalt szerepeken keresztiil a gyerekek megjelenitik a valosag szamukra 1ényeges elemeit,
mikdzben alakulnak a kozottiik 1évo tarsas kapcsolatok (egylittmiikddés, ala- folérendeltség,
viselkedési formak), fejlodik akaratuk, onallésaguk, beszédkészségiik, gondolkodasuk. A
szerepjatékban szamos eszkozre van szikségiik a gyermeknek, ezeket sok esetben az
ovodapedagdgusokkal koézdsen, a nagycsoportosok esetleg 6nalldan barkacsoljak.

A szerepjatékot gazdagitja az irodalmi élményekre épiilé dramatizalas, babozas.
A bab mogé bujva a félénkebb gyermekek is szivesen sz6lalnak meg.
Minden csoportban gondoskodunk jelmezekrdl, kellékekrdl, eszk6zokrol.

Sokféle anyagot gylijtiink, lehetdvé tessziik ezek felhasznalasat a gyerekek otletei,
fantdzidja szerint. A szerepjaték kivald lehetoség a gyermekek megismerésére,
személyiségfejlesztésére.

A jaték fejlettebb fokan a gyerekek valamilyen szabalyhoz alkalmazkodnak.
A szabalytanulds ugyan elkezdddik mar csecsemOkorban, megjelenik a gyakorlojatékban is,
ezek azonban még nem tudatosan vallalt szabalyok.
A szabalyjatékok egyes fajtai a gyermekek mozgasat, masok elsésorban értelmi képességeiket
fejlesztik.

Megtanuljadk a magatartdas alapvetd formadit: alkalmazkodast, szerénységet,
mértéktartast, sikerélményt, eredményre torekvést, és talan a legnehezebbet, a kudarctiirést.
Ez a jaték — ha érdekes és vonzd, ha a szabaly érthetd szamukra — a nagycsoportosok kedvelt
tevékenységévé valik.

Az 6vodapedagdgus részvétele, figyelme a szabalyjaték soran kiilonosen fontos.
A fejlodes varhato jellemzoi ovodaskor végeére

o A gyermekek szeretnek és tudnak jatszani.

e A kornyezetilkben megfigyelt jelenségeket, élményeket képesek megjeleniteni, jra
atélni jatékukban.

e Onalldan kezdeményeznek szerep- és szabélyjatékokat. Elosztjdk a szerepeket,
betartjdk a szabalyokat, egymashoz és a szabdlyokhoz is tudnak alkalmazkodni.
Elfogadjak egymas véleményét, javaslatat, a konfliktusokat megoldjak.

Képesek problémahelyzeteket megoldani (puzzle, kartya, domino).
Egyszerlibb kiegészitdé eszkozoket onalldan elkészitenek, jatékukban felhaszndljak
azokat (babok, dramatizalas, szerepjaték, konstrukcios jaték kiegészitd eszkozet).

10. 2. A kiilso vilag tevékeny megismerése

Minden gyermek sziikebb-tagabb kornyezetének szerves része, igy személyisége az 6t
koriilvevo kiils6 vildg tevékeny megismerése altal fejlodik. E fejlddés szintere a csalad mellett
az 6vodai nevelés, hiszen minden mozzanataban lehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

A gyermek, mikdzben felfedezi kdrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokéaba jut, amelyek
a kornyezetben wvald, ¢életkoranak megfelelé biztos eligazodashoz, t4jékozddashoz
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szlikségesek. Megismeri a sziil6fold, az ott €16 emberek, a hazai taj, a helyi hagyomanyok és
néphagyomanyok, szokdsok, a kdzosséghez valo tartozads élményét, a nemzeti, csaladi és a
targyi kulttra értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét.

Célja
* A kornyezettudatos gondolkodas alapjat jelentd szokasok, viselkedésformék alakitéasa.

e Szocialis kompetenciak alakitasa (kapcsolat teremtd és egyiittmiikodési készség,
konfliktuskezeld képesség).

Feladata

. Természeti és tarsadalmi kdrnyezetiink értékeinek megismertetése, pozitiv érzelmi
viszony kialakitasa.

*  Akornyezeti problémak iranti érzékenység alakitasa.

*  Hagyomanyok 4polasa.

e  Matematikai tartalmu tapasztalatszerzések biztositasa.

A fejlesztés tartalma

— Kornyezetismeret
— Hagyomanyapolas
— Kornyezetiink formai €s mennyiségi viszonyainak megismerése

Az oOvodai kornyezeti nevelés az Ovodai ¢let egyéb tevékenységi formaival szoros
Osszefliggésben 4ll, hiszen minden 6vodai esemény a természeti és tarsadalmi kdrnyezet
jelenségei, eseményei koré épiil.

A témakorok feldolgozasakor nagy hangsulyt fektetiink arra, hogy — életkori sajatossagaik,
egyéni fejlettségi szintjiilk és testi épségiik biztositdsanak figyelembe vételével — a
gyermekeknek lehetdségiik legyen:

— ismeret, — és tapasztalatszerzésre,

— szenzitiv €s dramatikus jatékok megismerésére,
— afelfedezés 6romének atélésére,

— Osszefiiggések meglatasara,

— itéloképességiik fejlesztésére,

— Onbizalmuk ndvelésére,

— a kozosségi érzés megtapasztalasara,

— kornyezetkulturdjuk alakitasara.

10.2.1. Kornyezetismeret

Ovodaba keriilésiiktél kezdve a gyerekek fokozatosan egyre nagyobb részét ismerik meg az
Oket kortilvevo természeti és tarsadalmi kornyezetnek.

e Informaciokat szereznek a csoportjukrol, az Oket gondozo-neveld felndttekrodl, a
kozosségi élet alapvetd szokasairdl.
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Foglalkoznak a csaldddal (a csalddtagok neve, egymashoz vald viszonyuk, otthoni
feladataik, szokasaik, foglalkozasuk).

Megismerik az emberi test részeit, az érzékszerveket (neviik, funkciojuk, védelmiik),
gyakoroljak az alapvetd higiénés szokasokat.

ember kornyezetet alakitd tevékenységérol.

Az évente i1smétlodo Kozlekedési Napon a nagycsoportosoknak alkalmuk van a
rendorok, mentdsok, tlizoltok ¢és kamionsoférok jarmiiveinek kiprobalasara és
munkajuk megismerésére.

Megismerik €s csoportositjak a kiillonbozd kozlekedési eszkdzoket, sétak alkalmaval
gyakoroljak a helyes gyalogos kozlekedést.

Megfigyelik az iddjarasi jelenségeket, élményeket és tapasztalatokat gyljtenek a
vizrdl, levegorol, fényrdl, hordl.

Megismerik az évszakok jellegzetességeit, korforgasat.

Foglalkoznak az id6 mulasaval, az ide ill6 kifejezések (napszak, nap, hét, honap,
évszak, év) jelentés tartalmaval.

Foglalkoznak a szinek vilagaval.

Megismerik a novények ¢és allatok tulajdonséagait, ¢élohelyiiket, hasznukat,
fejlodéstiket.

Fontos feladatunk a kornyezeti problemak iranti érzékenység felkeltése. Ennek

elofeltétele pozitiv érzelmi viszony kialakitdsa, hiszen a gyermek azt védi meg, amit
magaénak érez, amit szeret. Ahhoz pedig, hogy valamit megszeressen, elengedhetetlen — a
lehetdleg természetes kornyezetben torténd — tapasztalatszerzés, a racsodalkozés és persze a
pozitiv példa.

Az alabbi szokdsok megalapozasat, alakitasat szorgalmazzuk:

az egészséges ¢letmdd szokasainak alakitasa (egészséges taplalkozas, mindennapos mozgas a
szabad levegon, boséges folyadékfogyasztas)

kornyezetlink folyamatos rendben tartdsa, megovasa, sz€pitése, a kdrnyezeti higiénia
fontossaganak érzékeltetése

az ¢l6lények ¢élethez vald joganak tiszteletben tartasa

egymas munkdjanak megbecsiilése

a tarsadalmi és kulturalis kiilonbségek elfogadtatasa

viz- és energiatakarékossagi szokasok alakitasa

a szelektiv hulladékgytijtés szokdsanak alakitasa, gyakorlasa (szelektiv papirgylijto

edények a csoportszobaban, illetve a folyoson, szarazelem gytijtok az 6vodaban,

hasznalt olaj gylijtés megszervezése, a varosi szelektiv napok figyelemmel kisérése)
kiilonféle hulladékfajtak gyljtése és 6vodai felhasznalasa (papir, textil, mlianyag,

fonal, liveg)

a természetbdl szarmazd ,.kincsek™ megbecsiilése, gylijtése és felhasznalasa

a ,,Z0ld iinnepek” megiinneplése ( 10.04.— Az allatok vilagnapja, 03.22. — A viz vilagnapja,
04.22.— A Fold napja, 05.10.— Madarak ¢és fak napja 06. 05. — Zolden jobb nap)
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E feladat megvaldsitasa iranti elkotelezettségiink bizonyitéka, hogy megcélozzuk intézményiinkben a

,Madarbarat Ovoda” és a ,,Z6ld Ovoda” cimek elnyerését és folyamatos megujitasat.

10.2.2. Hagyomanyapolas

Kiilsé vilagunk megismerésének lényeges eleme a hagyomanydpolds, mely az alabbi

tevékenységeket n foglalja magaba.

e A hazai t4j, a népszokasok, a targyi kultara értékeinek megismertetését ¢és
megszerettetése

e Varosunk természeti és épitett kornyezetének megismertetését, megszerettetése

(Tharos, Patakpart, Halastd, Viadukt, Petdfi- szobor, Kitelepitési emlékmii, Svab

Tajhaz, Babos Haz, Szentharomsag szobor, Szent Vendel szobra, templomaink,

kozépiileteink)

Nemzeti jelképeink és linnepeink megismertetése

A német nemzetiségi csoportokban a német néphagyomanyok, szokasok, tinnepek

megismertetését, megszerettetése

A természeti eredetli jeles napok megiinneplése

Tarsadalmi tinnepeink megiinneplése

Ko6zremikodés az Angyalfia Vasaron

A gyermekek sziiletésnapjanak csoportszintli megiinneplése

Az 6vodai ¢€lettel kapcsolatos jeles napok megiinneplése

Oszi és a tavaszi Erdei 6voda-programon az Tharosban

Szinhézi el6adasok és kiallitdsok megtekintése a Faluhdzban

A Kariko Janos Konyvtarban tett latogatasok

Az iskolaba késziild nagycsoportosok iskolaldtogatisa

A Sportnapon vald aktiv részvétel

A Gyermeknap megiinneplése

Buszos kiranduldsok

E jeles napok, kiilonleges események ovodai életiink szinfoltjai. Az eseményt megel6z6
boldog, tevékeny varakozas, az alkalom fényét emeld dekoracio, az iinnepi Oltdzet, a
meglepetés, az ajandékozas, a kozosen megelt €lmények pozitiv hatdssal vannak gyermekeink
lelki fejlodésére, identitdstudatukra, fejlesztik a kozosségi érzést, bovitik ismereteiket.

10.2.3. Kornyezetiink formai és mennyiségi viszonyainak megtapasztalasa

Az oOvodai nevelés minden tevékenységi formdja lehetdséget nyljt matematikai jellegii

tapasztalatszerzésre. A gyermekeket koriilvevd kornyezet ¢éldlényei, targyai, berendezései is
mind alkalmasak formai, mennyiségi ¢és téri jellemzok felfedezésére, latrealitds alakitasara, a
névutok gyakoroltatasara, téri tajékozodasuk, analizald-szintetizald képességiik, logikus és
probléma- megoldé gondolkodasuk fejlesztésére.

Fobb tevékenységeik a matematikai tapasztalatszerzés teriiletén:
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— megfigyelés, dsszehasonlitas, csoportositas tulajdonsagok szerint
— sorba rendezés mennyiségi tulajdonsagok szerint

— szamfogalom megalapozasa, t6 és sorszamnevek

— szamok 0sszkép alapjan

— a par fogalménak megismerése

— halmazok képzése, miiveletek végzése halmazokkal

— egyszeru sikidomok (kor, négyzet, téglalap, haromszdg) megismerése, azonositasa
— egyszertl testek (gomb, téglatest, kocka) megismerése

— térbeli viszonyokat kifejezdé névutdk hasznalata

— tevékenység tiikorrel, szimmetrikus alakzatok

— tajékozodas sikban és térben

— egyszertd muveletek végzése 6-os ill. 10-es szamkorben

A fejlodes varhato jellemzoi ovoddskor végeére

Ismerik neviiket, sziileik nevét, foglalkozésat, lakasuk cimét.

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

Megkiilonboztetik a jobb és bal oldalt, dominanciajuk kialakult.

Gyakorlottak lesznek az elemi kozlekedési szabalyok betartdsdban, ismerik a kozlekedési
eszkozoket, jarmiiveket, tudjak, hogy azok az emberek munkdjaként késziilnek €s az emberek
munkdjat konnyitik.

Ismerik a kdrnyezetiikben 1év6 intézmények nevét, rendeltetését.

Kiilonbséget tudnak tenni az évszakok kozott, ismerik jellemzd tulajdonsagaikat. Felismerik
¢s megnevezik a napszakokat, a hét napjait.

Ismerik a novény szot, annak tartalmat, tudjak, hogy a novények fejlodése és az iddjaras
kozott Osszefliggés van. Tudjak, hogy a novényeket gondozni kell, ismernek néhany
novényapolassal, termesztéssel kapcsolatos munkat (4sas, gereblyézés, kapdlds, vetés,
szantas, aratas)

Ismerik és megnevezik a kornyezetiikben €16 allatokat, tudjak csoportositani tulajdonsagaik
szerint. Ismernek néhany erdei és vadallatot, néhany madarat — kolt6z6t €s nalunk telelot —
ismerik ovasukat, védelmiiket.

Ismerik, megnevezik ¢s megkiilonboztetik kornyezetiik szineit, gyakran észlelt targyak és
jelenségek kiilso jegyeit, feltiind dsszefiiggéseit.

Tiszteletben tartjak az ¢161ények élethez vald jogat.

Ovijak, védik kozvetlen kornyezetiiket.

Toleraljak a tarsadalmi és kulturalis kiilonbozdéségeket.

Takarékosan bannak a vizzel €s a villannyal.

Ismerik, és ¢életkoruknak megfeleld szinten alkalmazzak is, a szelektiv hulladékgytijtést
Képesek matematikai jellegii helyzetrdl, problémar6l sajat gondolataikat szabadon is
elmondani, egymas allitasainak igazsagat megitélni; jol ismert tulajdonsagok szerint
valogatast, 0sszehasonlitast, sorba rendezést végezni.
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e FErtik és helyesen hasznaljak a mennyiségekkel, halmazokkal kapcsolatos kifejezéseket,
(tobb-kevesebb, ugyanannyi, rovidebb-hosszabb stb.)

e Onalldan is dssze tudnak mérni hosszusag jellegii mennyiségeket, két halmazt parositassal az
elemek kiilonféle tulajdonsdga szerint is.

e FEI6 tudnak allitani kilonféle elemekbél, kiilonféle elrendezéssel, bontassal, toébbet,
kevesebbet, ugyanannyit.

e Meg tudnak szamolni targyakat, legalabb 10-ig oda — vissza. Szamfogalmuk kialakult, elemi
miuveletekre képesek 10-es szamkoron beliil.

e Epitéseik, sikbeli alkotasaik legfobb eredménye szemléletfejlddés: azonositani tudnak
kiilonféle helyzetiikkben is egyezd alaku targyakat, sikbeli alakzatokat. Ezeket masolni is
képesek.

A térben valo tdjékozddasban értik és tudjak, hasznaljak az iranyokat, névutdkat.
10.3. A mozgas

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgds, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez
igazodd mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek ¢és képességek
kialakitasanak, formalasanak ¢s fejlesztésének eszkozei.

A mozgasos jatékok, tevekenységek, feladatok rendszeres alkalmazasa kedvezden hatnak a
kondicionalis képességek fejlodésére, amelyek befolyasoljak egészséges fejlodését.

A spontdn, a szabad jaték kereteiben végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitik az
iranyitott mozgasos tevékenységek. Az Osszetett testmozgdsok beépiilnek az dvodai élet
egyeéb tevékenységeibe is, mikdzben egyiitt hatnak a gyermek személyiségének — a pozitiv
énkép, Onkontroll, érzelemszabdlyozds, szabalykovetd tarsas viselkedés, egylittmiikodés,
kommunikécio, problémamegoldd gondolkodas — fejlédésére.

A mozgésos tevékenységeknek, az egészségfejleszto testmozgasnak az dvodai nevelés
minden napjan, az egyéni sziikségleteket és képességeket figyelembe véve, minden gyermek
szdmara lehetdséget kell biztositani.

Célja
o A gyermekek természetes mozgdsanak, testi képességeinek fejlesztése.
e A szellemi aktivitas elOkészitése a gyermekek valtozatos tevékenykedtetésén, fizikai
aktivitasan keresztiil.
Feladata
A fizikai alloképesség fejlesztése, az onértékelés és az dnbizalom ndvelése,
a nagy- ¢s finommozgésok ¢és a fizikalis erénlét fejlesztése,
egyensulyfejlesztés, szem- kéz, szem-lab koordinacio, ritmusérzék- fejlesztés,
a testséma fejlesztése, a helyes testtartas kialakitasa,
a problémamegoldd képesség erdsitése mozgasos tevékenységgel elvégzett
feladatmegoldasokkal.

a mozgéassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése,
egészséges versenyszellem kialakitésa.
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A mozgasfejlesztés tartalma
o A 3 — 4 éves gyerekeknél kiemelt feladatunk a nagymozgasok fejlesztése. Erre a

korosztalyra a nagy, lendiiletes, nem kelléen 6sszehangolt mozgéasforma a jellemzo.

4 — 5 éves gyermekeknél mar a testséma fejlesztést, a mozgasok finomitdsat
igyeksziink megvalositani. Fokozatosan bdviil a tér befogasanak képessége
(fogojatékok). Pontosabba valik az oldalisag érzékelése is.

Az 5 — 7 évesek a testrészeken megtanult iranyokat kivetitik a tér targyaira is.
Nagymozgasuk egyre koordinaltabb, precizebb. A kiilonb6z6 eszkozok fogasa, a
tamaszgyakorlatok segitik a kéztdcsontok erdsddését. Eldtérbe keriilnek a szem,-
kézkoordinaciot igényld feladatok. Kedveltek a szabalyjatékok, a jatékos versenyek.
Jardsok, futasok, szokdelések, ugrasok, dobasok valtozatos formadit épitjiikk be a
foglalkozasok anyagaba.

Figyelmet forditunk a testtartasjavitdé elemek gyakorlasara, a ludtalp kialakuldsanak
megeldzésére. A sokféle mozgastapasztalattal, er6lkodés nélkiil novekszik teherbird
képességiik.

Mozgasfejlesztés a népi jatékok, néptanc eszkozeivel: a mozgasfejlédés, sokoldalu
készség és képességfejlesztés terliletén hangsilyos szerepet szanunk a népi jatékokban
és néptancban rejld lehetéségek kiaknazasara. Ennek megvalositasa az ,, [gy tedd rd!”
¢és a ,, Lippogo” programok modszertani Utmutatasa alapjan keriil sor a csoportokban,
illetve egyes tehetséggondozast célzd 6vodai programok soran.

Mozgasfejlesztés a napi- és heti rendben

A szabad mozgastevékenysegnel cél a természetes mozgaskedv és mozgésigény
kielégitése, kedviik szerint, batorsaguk szerint tornaszeren, udvari jatékon. A spontan,
a szabad jaték kereteiben végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitik az iranyitott
mozgasos tevékenységek.

A mindennapos irdanyitott mozgdsos tevékenység a napirendben fontos szerepet jatszik,
nemcsak felfrissiti, edzi a gyerekeket, de elésegiti mozgasszintjiik és testi képességeik
fejlesztését. Mozgasanyaga eldkésziti ¢és begyakorolja a testnevelés foglalkozasok
mozgasfajtait. Torekszlink arra, hogy a gyermekeknek lehetdleg minden nap a szabad
levegdn biztositsuk a fejlédésiikhoz elengedhetetlen mozgasos tevékenységet.

Testnevelési foglalkozasok: minden csoportban hetente két alkalommal kotelezden
szervezett tevékenység. Iddpontja a heti rendben, a tagovodak helyiséghasznalati
beosztasatol fiiggden, a déleldtti €s a délutani iddszakban is megszervezhetd.

A mozgasos jatékoknak kiilondsen nagy szerepiik van a nyari idészakban, a nyari élet
tartalmasabba valik altaluk. Mindezekhez meg kell teremteni a feltételeket. Biztositjuk
a csoportszobaban ¢€s az udvaron a nagyobb mozgast igényld gyermekek szdmara a
megfeleld helyet, kihasznadlunk minden lehetdséget.
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e A gyermekek mozgasat csak akkor korlatozzuk, ha az sajat magukra vagy tarsaikra
veszélyt jelent, illetve ha a kornyezetiikben zajlo egyéb tevékenységeket zavarja.

A mozgasfejlesztés eszkozei
A jatékos gyakorlatokhoz egyszerti, konnyen kezelhetd eszkdzoket hasznalunk.

Fontos feladatunk az, hogy minden gyermeket megtanitsunk a tornaeszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatara.

Ovodainkban az alabbi mozgasfejlesztd eszkozok allnak rendelkezésre:
ROTIKOM elemei, tornapad, tornaszOnyeg, zsamoly, bordasfal, maszokak, tornakarikak,
labdak, babzsak, szalagok, botok, kotelek, kisméretli szOnyegek, egyensulyozo tornaszerek,
mozgaskotta és Ayres terapia eszkozei.

Ovodaink udvaran kiilonféle maszokak, lejtd, emelkedd, 1étra, atbtjasra alkalmas eszk6zok,
kosarlabdapalank, célba dobd eszk6zdk, focikapuk és labdak, futasra, tdvolugrasra lehetdséget
ado eszkozok, terepek vannak.

Az eldzéekben megfogalmazott célok és feladatok megvalositasa érdekében

dr. Totszollosiné Varga Tiinde Mozgasfejlesztés az ovodaban c. kiadvanyban javasolt
iitemtervet, illetve Porkolabné Balogh Katalin Kudarc nélkiil ...c. munkajat, valamint Gergely
Ildiko Mit?Miért ? Hogyan? C. modszertani fiizeteit alkalmazzuk a csoportok adottsagainak
és feltételeinek figyelembevételével.

A fejlodés varhato jellemzdi ovodaskor végere

e Szeretik és igénylik a mozgast.
o Ellenalld képességiik, edzettségiik, alkalmazkodoképességiik (szabdlyokhoz és
egymashoz) megfeleld szintre fejlodik.

e Magatartdsukban  megnyilvanulnak erkdlcsi  tulajdonsagaik  (feleldsségérzet,
segitOkészség) Ismerik az eszkozok nevét és a gyakorlatokhoz kapcsolodd
kifejezéseket.

e Mozgasuk Osszerendezddik, egyensulyérzékiik, ritmusérzékiik kifejlodik.

e Kitartban képesek a feladatok elvégzésére: futds, jards, egyensulyozas,
iranyvaltoztatas, téri t4jékozodas, térben valdé mozgas, eszk6zos jatékok, ugras,
maszas, kiszas.

e Jatékos és versenyhelyzetekben megfeleld akarattal, fantaziaval, kreativitassal, 6nalld
szervezéssel vannak jelen.

e Figyelmik, gondolkodasuk, emlékezoképességiik, otletességiik megfeleld szinti.
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10.4. Verselés, mesélés

A mindennapos mesélés, mondokazas és verselés a kisgyermek mentalis higiénéjének
elmaradhatatlan eleme.

A mese, a vers része az 6vodai élet minden percét atfogd anyanyelvi nevelésnek.

Az irodalmi miivek emberi kapcsolatokra tanitanak, tobbnyire kdvetendd erkolesi
tartalmuk van, belsé indulati élményeket kozvetitenek. Kozege a nyelv, ezért 1ényeges, hogy
nyelvileg tiszta, esztétikailag értékes mesét, verset halljanak a gyermekek.

Az irodalmi mivek szokészlete, a mesék fordulatai, atélése 6sztonzik a gyermekeket a
szobeli kifejezésre. Hozzasegitik Oket szorongésaik lekiizdéséhez, képzeletiik, belsd
képalkotasuk gazdagodasahoz, onbizalmuk, "EN"- képiik alakulasahoz.

A cselekmény kovetése, felidézése hat logikus gondolkodasukra, emlékezetiiket fejlesztik.

A hét minden napjan megteremtjiik a verselés, mesélés feltételeit az dvodaban.

Célja
e A gyermekek érzelmi, erkolcsi ¢és értelmi fejlodésének segitése, pozitiv
személyiségjegyeinek alakitasa a mese csoddival, a versek zeneiségével, hangulataval.

Feladata

e J[gényes irodalmi miivek valasztasaval és bemutatasdval feltarni a gyermek eldtt a
kiilvilag és az emberi belsd vilag legfobb érzelmi viszonyait, ezzel alakitva
szemléletmodjat, vilagképét.

e A gyermekek irodalomhoz fiz6d6 pozitiv viszonydnak kialakitdsa az olvasdva valas
megalapozasa.
Az élménynyujtas, atélés feltételeinek megteremtése.
Az irodalmi élmények feldolgozasanak megsegitése.
Nyelvi képességek fejlesztése.

A fejlesztés tartalma

Az irodalmi anyagok igényes Osszedllitdsa az 6vodapedagogusok feladata.
A miivek tartalma kapcsolodik évszakokhoz, jeles napokhoz, hangulati szituacidhoz, a
gyermekek életkordhoz és érdeklddéséhez.

Az 6vodaban a 3—7 éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazoddan a népi — népmesék,
népi hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, a magyarsag torténelmét feldolgozo
mondavilag elemei, meséi —, a klasszikus és a kortars irodalmi miiveknek egyarant helye van.

A pici babdk elso élményei az Olbeli monddkakhoz, lovagoltatokhoz, altatokhoz
kotddnek. Az ezekhez kapcsolodd jatékos mozdulatok nagy élvezetet jelentenek a
gyermeknek, teljes érzelmi biztonsagot nyujtanak. Ez a fajta fizikai kontaktus sokat jelent a
gyermek ¢és a felndtt érzelmi kotddésében, ezért a beszoktatds folyaman, az 6vodai élet
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kezdetén minél tobb lehetdséget teremtiink a vidam rigmusok, kiolvasok, allathivogatok
ismételgetésére.

A legkisebbek versanyagat népi mondokakbol, rigmusokbol és zenei hatasu jatékos
versekbdl allitjuk 6ssze. A nekik szant mesék cselekménye egyszerd, ritmikusan ismétlodo
un. lancmesék, vagy rovid csattands, érthetd torténetek.

Késoébb mar tobb szalon futd allatmes€k, népmesék, dramatikus népszokdsok és
torténetek mellett helyet kapnak a magyar klasszikusok, esetenként mai mesék is. Ebben a
korban névcstfolok, népi mondokak, halandzsa jellegli kiolvasdk alkotjdk a monddkazas
anyagat. Szerepet kapnak a viddm, humoros versek, klasszikusok és mai magyar koltok
ritmusélményt nyu;to, népkdoltészeti ihletésli versei.

o A 3-4 éves gyermekek 10-12 mondokat, és 10-14 Uj mesét ismernek meg egy nevelési
¢v alatt, s ezeket minél tobbszor ismételgetik.

Az egyszerll allatmeséken keresztiil fokozatosan szoktatjuk a gyermekeket a mese figyelmes
végig hallgatasara.

A tobbszori ismételgetés utan eldszor az 6vodapedagdgusok , a nagyobb gyerekek majd a
kicsik fokozatos bevonasaval probaljuk megjeleniteni az egyszeriibb torténeteket.

A dramatikus jatékok, babozas iranti igény felkeltésében nagy szerepiik van az eszkdzoknek.
Igyeksziink olyan kellékeket haszndlni, amelyek eldsegitik a képzelet fejlodését. Ezek
megtervezésében, elkészitésében a gyerekek sajat otleteik szerint vesznek részt.

o A 4-5 éves gyermekek 4-5 mondokat, 5-6 rovid verset 10-14 1j mesét ismernek meg.
Ebben a korban mar kialakul a mese, a vers szeretete. Igénylik, izgatottan varjak az
6vodapedagdgusok meséit.

Onként baboznak, szerveznek eléadast sajat vagy a kisebb korosztaly szamara.
Ebben a korban mar sajat fantaziajuk szerint baboznak, meséket taladlnak ki, ezeket eléadjak.
Ehhez minél tobb lehetdséget, 1dOt, helyet és eszkdzt biztositunk.

o Az 5-7 éves gyerekek ismételgetik az el6z6 években tanult verseket, 15-20 1j mesét
ismernek meg a nevelési év folyaman. Az ) miivek kapcsolddnak a gyermekek élményeihez.
Ebben a korban — fOleg a délutani pihenés alatt — folytatdsos mesét is olvasunk a
gyermekeknek.

Tobbszor adunk probalkozasi alkalmakat a mese 0Onalldo befejezésére, mesék
kitalalasara.

Osztdndzziik 6ket, hogy a mese cselekményét mozgdssal, arcjatékkal is fejezzék ki. A
gyerekek szeretik rajzban is megjeleniteni vers és meseé¢lményeiket, ehhez a megfeleld
feltételeket biztositjuk szamukra.

A nyelvi képességek fejlesztésének leghatasosabb eszkozei a vers, a mese, a
dramatizalas és a babozas.
Fejleszti a tiszta beszédészlelést és beszédértést, a helyes artikulaciot.
Kertiljik a gyerekek koérusban vald szavaltatdsat, megteremtjiik a feltételeit az 6nallo
versmondasnak, mesélésnek. Az egyéni képességekhez mérten szoktatjuk a gyermekeket,
batoritjuk a kozdsség elotti szobeli megnyilvanulasokra.
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Sok 1j fogalmat megismerhetnek, a dramatikus jatékokban szabadon kiélhetik belsd
indulataikat. A dramatikus helyzetek lehetdséget adnak a tarsalgasi kedv fokozéasara, 6nalld
versmondasra.

A fejlodes varhato jellemzoi az ovoddskor végeén

e A gyermekek szivesen ismételgetik a verseket, rigmusokat a tevékenységekhez
kapcsolodoan.

Varjék, igénylik a mesehallgatast.

Mesehallgatads kozben képesek a belsd képalkotasra, azok megjelenitésére abrazolo
tevékenységiikben.

Szivesen mesélnek, baboznak, dramatizalnak a maguk és tarsaik dromére.

Tudnak meséket, torténeteket kitalalni, eljatszani.

Van kedvelt mesehdsiik, a mesefordulatok megjelennek jatékukban.

Szeretik a konyveket, vigyaznak rajuk, tudnak a képek alapjan torténetet logikusan
felépiteni.

10.5. Az ének-zene, énekes jaték, gyermektanc

Az 6vodai zenei nevelés fogékonnya teszi a gyerekeket a szép befogadasara, formalja
izlésiiket, esztétikai érzékiiket, emberi magatartasukat. Megszeretteti az éneklést, az énekes
jatékokat, szoktatja ket a szép tiszta éneklésre.

Fejleszti a gyerekek zenei hallasat, ritmusérzékét, zenei emlékezetét, jatékos kedvét,
mozgaskulturajat, kozosségi kapcsolatait.

Elsésorban az érzelmekre hat, de fejleszti az értelmi képességeket is.

Az ¢6vodai ének-zenei nevelés szorosan kapcsolodik mas nevelési teriiletekhez, az
évszakokhoz, népszokasokhoz, mozgashoz.

Célja:
o A kozos éneklés, kozos dalos jaték 6romének atélése.
e A gyermek zenei izlésének, esztétikai fogékonysaganak formalasa.
o A gyermek személyiségének és a zenei képességének fejlesztésén tul a zenét értd és
szeretd, egészséges lelkli kulturalt, boldog emberré nevelés, valamint a zenei
anyanyelv kialakulasanak elésegitése.

Feladata
e A zenei nevelés alapvetd feltételeinek megteremtése
e Igényes zenei anyag 0sszeallitasa (népzenei gyljtemények)
o A gyermekek zenei érdeklddésének felkeltése, élménynyujtas
o Képességfejlesztés: hallds, éneklési készség, ritmusérzék, harmonikus sz€ép mozgas
kialakitasa
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A fejlesztés tartalma

A zenei nevelés lehetdségeit az egész nap folyaman igyeksziink kihasznalni, a
gyermekek 6vodaba 1épésének pillanatatdl az eltavozasig.

Az éneklés mindennapjaink része. Sokat énekeliink, dudolgatunk a gyermekek kozott
hangulatkeltés, a gyermekek érzelmi allapotanak megtartdsa vagy éppen megvaltoztatasa
céljabol.

A fejlesztés tartalma a korosztalynak megfelelo mondokakbol, dalanyagbdl, mozgésos
Jatékokbol, zenehallgatasi anyagbdl all. Ehhez kapcsolhatdk a hangutanzo jatékok, egyszerii
jatékos mozgasok, tancos jellegli mozdulatok, a zenére torténd mozgas improvizacio.

A népdalok éneklése, hallgatdsa, a gyermek-, néptancok és népi jatékok, a
hagyomanyok megismerését, tovabbélését segitik.

Az ovodapedagogus feladata, hogy biztositsa a zenei nevelés minden forméjanak
feltételeit. Lehetdvé tessziik, hogy a gyermekek a nap barmely szakéban probalkozhassanak
zenei tevékenységekkel, ezeket a lehetdségeket felhasznaljuk az egyéni fejlesztésben.

A zenei képességek fejlesztésének teriiletei:

o FEneklési készség (tiszta éneklés, a gyermekhang apolasa és fejlesztése, megfeleld
hangmagassag €s hangterjedelem)

e A zenei hallas fejlesztése (magas ¢és mély, halk-hangos kiilonbsége, hangszinek
felismerése, a belso hallas fejlesztése)

o A ritmusérzék fejlesztése (az egyenletes liiktetés és ritmus, ezek Osszekapcsolésa, a
tempoérzekelés, a mozgaskultira, a tanc, gyermekhangszerek)

e A zenei formaérzék fejlesztése (motivumhangsuly kiemelése mozgassal,
dallammotivumok, ritmusmotivumok)

e Zenei alkotokészség fejlesztése (jatékos, énekes torténetek, beszélgetések, szabad
muzsikalas).

e A zene hallgatasara nevelés (¢lménynyujtas, pozitiv érzelmek kisérjék)

Hagyomanydpolo programunkban fokozottan épitiink a népi gyermekjatékokra,
dalokra, mondokakra, és a népszokasokbol adodo egyéb zenei anyagra.
Az Igy tedd ra! és a Lippogé program elemeit felhasznalva lerakjuk a néptanc alapjait.

A fejlédés varhato eredménye az ovoddskor végén

o A gyerekek élvezettel jatszanak, maguk is szivesen kezdeményeznek énekes jatékokat
e A gyermekek gatlasok nélkiil tudnak, szeretnek egyediil énekelni

e FEldzenét, népdalokat, miidalokat figyelmesen meghallgatnak, 6romet jelent szamukra
a zene

o FErzik a zenei motivumok hosszat, azt mozgasban és térben szemléltetik.
e Megkiilonboztetik a zenei fogalompdarokat.
e Tudnak ritmust, mozgast, dallamot rogtondzni.

e FErzik az egyenletes liiktetést, a dalok ritmusat.
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e Egyszerli dallammotivumokat tisztan énekelnek vissza.

e Ismerik az egyszerii tdncos mozgasok elemeit (dobbantés, koppantas, paros forgas,
stb.)

10.6. Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

A gyermekek az 6ket kdrnyezetiikbdl érd spontan vizudlis ingerek és a szervezett
tevékenységek hatasara, egyarant fejlodnek, tapasztalatokkal gazdagodnak. A vilagrol alkotott
benyomasaikat abrazold tevékenységiikben is megjelenitik. Ha figyelemmel kisérjik a
gyermekek  vizudlis  fejlédését, sok informaciot gyljthetiink  személyiségiikrol,
érzelemvilagukrol, ismereteikrol.

A rajzolas, festés, mintdzas, épités, képalakitds, a kézi munka, mint az dbrazolas
kiilonboz6é fajtdi, tovabba a milalkotdsokkal, a népmivészeti elemekkel, szokésokkal,
hagyomanyokkal, nemzeti szimbolumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel vald ismerkedés
is fontos eszkdze a gyermeki személyiség fejlesztésének.

A gyermeki alkotas a bels6 képek gazdagitasara épiil.

A latas-befogadaés, a latas-kifejezés, abrazolds soran fejlédnek értelmi képességeik, vizualis
érzékelésiik, észlelési-emlékezeti képességeik, kéziigyességiik, fantazidjuk, alkotoképességiik
¢s esztétikai érzékenységiik.

Torekesziink a gyermeki alkotdsok az intézményen beliili és kozdsségi
rendezvényen vald bemutatasara, palydzatokon valé megjelenésére és a tehetségek
batoritasara.

Célja:

o A gyermekek élmény ¢€s fantaziavilaganak képi, szabad onkifejezése.

e A gyermekek tér-forma-szin képzetének gazdagitdsa, esztétikai érzékenységiik, szép
iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitasa.

e Minél tobb vizudlis tapasztalat atélésével a gyermek szaméara az dbrazold-barkacsold
tevékenység valjon 6romszerzo €s alkotd tevékenységgeé.

Feladata:

e Az alkotd tevékenység feltételeinek — tapasztalat, ¢lmény, lehetds€g, j6 mindseégli
eszk6zok — biztositasa az 6voda kizarolagos hataskore.
Technikai ismeretek elsajatitasa.
A 14to, érzékeld rendszer, keresztcsatornak, térlatas, testséma, a nagy-és finom
mozgasok fejlesztése.

o A gyermek tér forma ¢és szinképzeteinek gazdagitasa, képi gondolkodasdnak
fejlesztése, esztétikai érzékenységének, sz€p irdnti nyitottsdganak, igényességének
kialakitasa.
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A fejlesztés tartalma

e Az abrazold tevékenység szervesen beépilil a jateékba. A megfeleld hely és a
gyermekek altal elérhetd, barmikor eldvehetd eszkdz6k minden csoportban valtozatos
tevékenységekre adnak lehetdséget.

o Az eszkdzokhoz kapcsolddo technikai ismeretek elsajatitasa, a veliik valo ismerkedés
mikrocsoportosan vagy egyénileg torténik, a fejlesztés feltétleniil egyénre szabott,
differencialt segitségadasra nyujt lehetoséget.

e Az alkot6 tevékenységhez szabad légkor sziikséges. Ezért kiilondsen fontosnak tartjuk
a jokedvii, csaladias hangulatot, hogy a gyermekek szivesen kapcsolddjanak be a
munkaba, élvezz¢k az alkotas 6romét.

e Az {lnnepi elOkésziiletek soran megismerkednek kiilonféle, a jeles napokhoz
kapcsolddo szokdssal, eljarassal (adventi koszoru, mézeskalacs diszitése, irokazas,
viragkotés, viragkompoziciok készitése stb.).

A fejlédés varhato eredménye az ovodaskor végére

Képalkotasban egyéni modon jelenitik meg élményeiket, vagyaikat
Alkotasaikra jellemzd — a mar részleteket is tartalmaz6d — formagazdasag, a szinek
varialasa.

e Oriilnek egyéni és kozds kompozicidiknak

e Plasztikai munkaikban érvényesiil fantaziajuk, izlésvilaguk

e Téralakitasban, épitésben kozdsen vesznek részt

o FEszreveszik a szépet, tudnak gyonyorkodni benne

e Onalloan és csoportosan is készitenek jatékokat, ajandékokat, kellékeket.

e Biztosan hasznaljak az ollot, helyesen alkalmazzédk az abrazolas eszkozeit.

10.7. A munka

A személyiségfejlesztés egyik sajatos eszkoze a munka €s a munka jellegli jatékos

tevékenységek.
A munka végzése kozben megfigyeléseket végeznek, tapasztalatokat, ismereteket szereznek.
Megtanuljak a legsziikségesebb eszkozok, szerszamok célszerli hasznalatat, ismerkednek a
munkaszervezés folyamataival.
Munkavégzés soran alakul kotelességtudatuk, feleldsségtudatuk, erésodik
kezdeményezdkészségiik, fejlodik egytittmiikodési képességiik.

Az 6vodaban a munka elsdsorban kozosségért végzett tevékenység, kdzben alakulnak
a gyermekek kozotti tarsas kapcsolatok. Lehetdveé valik altala a kitartés, a felelosségérzet, a
kotelességteljesités gyakorlasa, az onértékelés €s a kozosségi értékelés alakulasa.
Eldsegiti a gyermekekben a munka jatéktol eltérd jegyeinek megkiilonboztetését, izlésformalo
hatasaval fejleszti esztétikai alkotoképességiiket.
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Célja
o A gyermekek egész személyiségének alakitdsa, olyan érzelmek, készségek és
képességek fejlesztése, melyek pozitivan befolydsoljak kozdsségi kapcsolataikat,
kotelességtudatukat.
Feladata:

e a feltételek biztositasa

e a munkahoz val6 pozitiv viszony kialakitasa

A fejlesztés tartalma

Az 6vodas korosztaly munkajellegii tevékenysége a jatékbol bontakozik ki, els6sorban
onmagukért, majd — bizonyos fejlddési fok elérése utan — a kozosségért végzik. Kezdetben az
o6vodapedagogus segitségével, késobb egyre onallobban, dntevékenyen.

Az 6vodapedagogus mindegyik munkafajtanadl mintat ad az eszkozok, fogasok, s
azok sorrendiségének megismeréséhez. Ugy segitiink a gyermekeknek, hogy minél tobbszor
at tudjak élni a munka 6romét, a célért vallalt erdfeszités szépségét, nehézségét

Munka jellegii tevékenységek

o Onkiszolgdlds
A gyermekek az els@ naptol kezdve, eleinte neveldi segitséggel latjak el az dnmagukkal
kapcsolatos egészségiigyi teendOket (terités stb.) Az dnkiszolgalas soran megtanuljak azokat a
munkafogasokat, melyek kivaldan elokészitik a kozosségért végzett tevékenységeket.
o Mindennapi élettel kapcsolatos munkak
terités, torolgetés, soprogetés, teremrendezés, napossag.
o Evszakhoz, jeles napokhoz, iinnepekhez kapcsolodo alkalomszeri munkdk
kerti munka, udvarrendezés, levelek 6sszegytijtése,
rendrakés abrazolo tevékenység utan,
dekoracio kicserélése iinnepek elott,
jatékeszkzok, babaruhak, konyvek javitasa

segités a felnotteknek

A fejlodeés varhato jellemzoi az ovoddskor végeén

o A gyermekek szeretnek kézosen dolgozni.

e Oriilnek, ha a kételességiiket teljesitették.

e Onalldan, pontosan és igényesen ellatjdAk a naposi, s egyéb, masokért végzett
feladataikat.
Szivesen vallalkoznak egyéni megbizatasok teljesitésére.
Onként, 5rommel segitenek a kisebbeknek.
Szeretnek tenni kornyezetiik rendjéért, élvezik munkajuk eredményét.
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10. 8. A tevékenységekben megvalosulo tanulas

Az 6vodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utanzasos, spontan és szervezett

tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Nem sziikiil le az
ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman ad6do helyzetekben, természetes €s szimulalt

kornyezetben, kirandulasokon, az ovodapedagogus 4altal kezdeményezett tevékenységi
formakban, szervezeti €és idokeretekben valdsul meg.

A tanulas lehetséges formai az 6vodaban:
— az utdnzasos minta- és modellkdvetéses magatartas- €s viselkedéstanulds, szokasok

alakitasa,

— a spontan jatékos tapasztalatszerzés;

— a jatékos, cselekvéses tanulés;

— a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiil6 ismeretszerzés;

— az 6vodapedagodgus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;
— a gyakorlati problémamegoldas.

Célja
°
°

Az dvodas gyermek képességeinek fejlesztése, tapasztalatainak bovitése, rendezése.
Sokoldali cselekedtetés (tevékenység) kozben fejleszteni a gyermekek értelmi
képességeit.

A tanuldshoz val6 pozitiv viszony kialakitasaval iskolai életmddra valo el6készités.

Feladata

A tanulés feltételeinek megteremtése, tanulast timogatd kdrnyezet megteremtése.
A gyermek cselekvd aktivitdsara épitve, a koOzvetlen, sok érzékszervét

foglalkoztato tapasztalés, felfedezés lehetéségének biztositasa, kreativitdsanak erdsitése.

A tanulds folyamatanak megtervezése €s megszervezése mely €pit a gyermekek

elozetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire.

A fejlesztés tartalma

e A tanuléds alapfeltétele az elditélet-mentes, szeretetteljes 1€gkor, melyben tiszteletben

tartjuk az elmélyiilten jatszo gyermek szandékat €s dontési jogat. 5 éves korig
fokozatosan alakitjuk ki a gyermekek igényét a kotottebb, rendszeres tevékenységekre.
Minél tobb alkalmat teremtiink szamukra a cselekvo aktivitasra, a kozvetlen, sok
érzékszervet foglalkoztatd tapasztaldsra, a felfedezésre, a kisérletezésre, a
problémamegoldésra.

A gyerekek megismerési-€s tevékenységi vagyara, érzelmi beallitddasara, onkéntelen
figyelmére tdmaszkodva iranyitjuk az ismeret €s tapasztalatszerzés folyamatat.
Problémahelyzetek teremtésével 6sztondzziik dket szellemi aktivitasra.

Differencialt feladatadassal segitjiilk a gyermekek egyéni fejlodését, mindig az egyes
gyerekek egyéni érési tempodjahoz igazitva az elvarasokat, kiilonds tekintettel a

kiemelt figyelmet igényld gyermekek tekintetében.
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e A tanuldsi folyamatok szervezése sordn elegendd szamu, mindségli, mennyiségl,
méretli eszkozt biztositunk a gyerekek szdmara, életkoruknak, egyéni fejlettségiiknek
megfelelden tervezziik meg az idokeretet, helyet, modszereket.

o A foglalkoztatdsi formaknal eldnyben részesiti az egyéni ¢és mikrocsoportos
foglalkoztatast, a kooperativ technikékat, parhuzamos tevékenységek szervezésével.

A szervezett tanulds formdi:
e kotetlen tevékenységek a gyermekek szabad bekapcsolodéasaval
e Kkotott tevékenység az €letkor eldrehaladtaval fokozatosan novekvd iddtartamban

A tanulas idokeretei:
A 3-4 ¢évesek napi szervezett tanuldsi id6kerete: maximum 15'
A 4-5 évesek maximum 25'
Az 5-6-7 évesek maximum 35'

A tanulas tervezése

Tervezésiinkben a kornyezetismeret és a néphagyomany adja az élményeken,
tapasztalatszerzésen alapulo tanulési folyamat gerincét.

Az 6vodai nevelés ideje alatt a gyermekek évente megtapasztalhatjdk ugyanazt az
eseményt, igy egyre magasabb szintli ismeretekre tesznek szert.

Hoénaponként szamba vessziik a varhato kornyezeti valtozasokat, az ehhez kapcsolodod
jeles napokat, szokasokat, ezek befolyasoljak a tervezés témavalasztdsat a tematikus terv
felépitését.

Az éves nevelési, tanulasi tervben megfogalmazottakat heti terv szerint valositjuk meg.
Egyes témakorok feldolgozasanal érvényre juthat a projekt szemléletii tervezés ¢és
megvalositas is, melyben épitiink a gyermekek otleteire, s bevonjuk a csaladokat is azok
kimunkalasaba.
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11. Szolgaltatasok
11. 1. Hittan

Ovodainkban az Nemzeti Koznevelési torvény szellemében biztositjuk a katolikus és
reformatus hittan oktatdsat olyan iddszakban, mely gordiilékenyen illeszkedik az 6voda napi
¢s heti rendjéhez.

11. 2. Kiilonfoglalkozasok

Az intézményben az 6vodai nevelési idoben nem szerveziink kiilsé szakemberek altal
vezetett foglalkozasokat.

Az 6voda neveldtestiilete azon pedagogiai elvek mellett all ki, mely eldtérbe helyezi a
szabad jaték ¢és mozgas elsddleges szerepét, a gyermek életkoranak megfeleld
tevékenységrendszer miikodtetését a gyermeki személyiség sokoldalu fejlesztésében. Az
6voda teljes nevelési idejében e cél szolgalataba allitjuk szakmai tudasunkat, kapacitasainkat,
s figyelembe vessziik az esélyegyenldség szempontjait is.

A nevelési 1don kiviil, de az 6voda nyitva tartdsi idejében a szabad kapacitasok hasznositasa
felett az intézményvezetd véleményének kikérésével, az intézményi érdekek szem eldtt
tartasaval, a fenntarto rendelkezik.
Az ilyen modon szervezett foglalkozasokért, az azon részt vevd gyermekek feliigyeletérért az
intézmény feleldsséget nem vallal.

12. Az ellenorzés, értékelés rendszere

12. 1.A pedagogiai munka ellenorzése

E tevékenység {6 feladata a pedagogiai programunk funkcionalis miikddésének
vizsgalata: a Pedagogiai Program ¢és a megvalosuldas Osszehasonlitdsa, a feltételrendszer
atgondolasa.

Célja a visszacsatolds, a valtozadsok érzékelése a kiinduldshoz képest, esetleges
tervmodositas vagy megerdsités, az elmozdulas sziikségességének feltarasa.

Mindezt a gyakorlati pedagdgiai munka segitése, fejlesztése érdekében tartjuk
fontosnak.
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Az ellendrzés folyamata informéciok gytijtésével kezdddik, az informaciok elemzésével
folytatodik, majd a kdvetkeztetések levonasaval végzodik.

Az ellendrzés terlilete az intézmény Pedagogiai Programjanak megvaldsuldsa, bevalésa, a
Munkakori leirdsokban megfogalmazott elvarasok betartasa.

Az intézményi szintli ellendrzésért az intézményvezetd a felelds a Biatorbagyi Benedek Elek
Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak szerint.

Az ovodapedagogusok ¢és a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, valamint a
technikai dolgozok munkdjat az éves munkatervben rogzitett szempontok alapjan az
intézményvezetd, a helyettesek, a tagintézmény-vezetok ¢és a munkakozosség-vezetdk
ellendrzik.

Az Ovodaban folyd pedagodgiai munka ellendrzésének adminisztracios alapjat az ovoda
alapdokumentumai képezik.

Az ellenérzéshez sziikséges informaciok alapjat az ovodapedagogusokkal — folytatott
beszélgetések, nevelési helyzetekben alkalmazott eljarasaik megfigyelése,
foglalkozaslatogatasok  megfigyelései, a  gyermekekrdl szerzett ismereteik  és
problémaérzékenységiik, partneri visszajelzések képezik.

A csoportlatogatasok €s az azt kovetd megbeszélések alkalmat és lehetOséget adnak az
onelemzd, onértékeld megnyilvanulasra, az id6tallo értékek megfogalmazasara, a példaértékii
ovodapedagdgus magatartas megerdsitésére.

12. 2. Pedagogiai Program feliilvizsgalata, modositasa

A pedagdgiai program bevezetéséért €és megvaldsuldsdért, a minOségi munkaért a
nevelOtestiilet, a megvalositas ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

A pedagdgiai program bevalasanak feliilvizsgalatara, ezt kdvetden a program modositasara az
alabbi esetekben keriil sor:
e A torvényben megfogalmazottaknak megfelelden, négyévenkénti értékelés és
feliilvizsgalat, sziikség esetén modositas;
Jogszabalyi valtozas
A neveldtestiilet tagjainak tobbségének irdsban torténd kérése alapjan
Tovabba a fenntartd, valamint az intézmény vezetdjének és a Sziildi Szervezet
javaslatara
o Targyi és személyi feltételek nagymértékii valtozasa esetén.

A modositast az 6voda neveldtestiiletének egyhangtilag kell elfogadnia.
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12. 3. A pedagogiai program nyilvanossaga

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, egy-egy példanya a kovetkezd helyeken
minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd:

e A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda tagintézményeinek iigyviteli helyiségében egy
példany betekintésre, olvasasra.
e Az intézmény hivatalos honlapjan, a www.ovoda.biatorbagy.hu oldalon.
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Zaradék a program 1999. évi bevezetéséhez

.

Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Napkoziotthonos Ovoda Sziildi Kozossége.
Biatorbagy, 1999 majus 7.

Bélinger Ferencné sk. Zs6lyomi Ibolya sk. Bordacs Erika sk
1.¢épiilet 2.¢plilet 3.épiilet
2.
A programot elfogadta a biatorbagyi Napkoziotthonos Ovoda NevelStestiilete.
Biatorbagy, 1999.majus 7.
Palovics Teréz 6vodavezetd
3.
Véleményezte: Malik Janosné ovodai szakérto
Pilis, 1999. majus 25.
Malik Janosné 6vodai szakértd
4.
Jévahagyta: Biatorbagy Nagykozség Onkormadnyzata.
Hatarozat sz: 112/1999(V1.17.) Oh.sz.
Biatorbagy,1999.junius 17.
Dr Palovics Lajos polgarmester
5.
Iktatéasi szam:.109-133/1999
Biatorbagy,1999.szeptember 1.
Palovics Teréz 6vodavezetd

Zaradék a program 2004. évi médositasahoz
.
Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Napkoziotthonos Ovoda Sziildi Kozossége.
Biatorbagy, 2004. augusztus 9.
Balinger Bélané sk
2.
A nevelési programot a nevelotestiilet feliilvizsgalta, a modositasokat a 2004. junius 18-i
ilésén egyhangulag elfogadta.
Biatorbagy, 2004. augusztus 9.
Palovics Teréz 6vodavezetd

3.
Véleményezte: Marton Sandorné ovodai szakérto( Racio Szakeértoi Iroda felkérésére)
Budapest,2004. szeptember 1

Marton Sandorné 6vodai szakértd
4.
A médositast jovahagyta: Biatorbagy Nagykozség Onkormanyzata.
Hatdrozat sz: 199/2004.(09.02.) Oh.sz.
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Biatorbagy,2004.szeptember 2.
Dr Palovics Lajos polgarmester
5.
Iktatasi szama:
Biatorbagy,2004. szeptember 3
Palovics Teréz 6vodavezetd

Zaradék a program 2007. évi modositiasdahoz

.

Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Napkoziotthonos Ovoda Sziil6i Kozdssége.
Biatorbagy, 2007.06.05.

Zsigmond Ella sk.
2.
A programot egyhangilag elfogadta a biatorbagyi Napkoziotthonos Ovoda Neveldtestiilete.
Biatorbagy, 2007.06.01. Palovics Teréz
ovodavezeto sk.
3.

Véleményezte: Laszlo Gaborné német nemzetiségi ovodai szakérto
Budadrs, 2007.05.24.

német nemzetiségi ovodai szakérto sk.

4.
Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Német Kisebbségi Onkormanyzat.
Biatorbagy, 2007.06.21.
Rack Ferencné sk.
Német Kisebbségi Onkormanyzat Elndke

4.
Jévahagyta: Biatorbagy Onkormanyzata.
Hatdrozat szama: 115/2007(06.21.) Oh.sz.
Biatorbagy, 2007.06.21. dr Palovics Lajos

polgarmester sk.
5.
Iktatasi szama:155-16/2007.
Biatorbagy, 2007.06.23.

6vodavezetd sk.
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Zaradék a program 2010. évi modositasahoz
1.
Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Sziil6i Kozdssége.
Biatorbagy, 2010. aprilis
Maracziné Varga Monika sk.
A SZ.K. képviseldje

2.
A programot egyhangulag elfogadta a a biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Neveldtestiilete.
Biatorbagy, 2010. aprilis
Palovics Teréz sk.
o6vodavezetd
4.
Véleményezte: RACIO Szakértdi Iroda, Torzsok Karolyné dr megbizdsdbdl
Varpalota, 2010. aprilis
Grob Kalmanné sk.
ovodai szakérto (09233-02)
6.
Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Német Kisebbségi Onkorményzat.
Biatorbagy, 2010. aprilis (a nemzetiségi nevelés elvei, célja és feladatai nem modosultak)

Rack Ferencné
Német Kisebbségi Onkormanyzat elndke
7.
Jovahagyta: Biatorbagy Varos Onkormdnyzata.
Hatarozat szama: 2/2010 (05.19) OKB .sz.
Biatorbagy, 2010. aprilis
Dr Palovics Lajos

polgarmester
8.
Iktatasi szama: 93-95/2010.
Biatorbagy, 2010. aprilis Palovics Teréz
ovodavezetd
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Zaradék a program 2014. évi modositasahoz

1.
A programot megismerte és véleményét nyilvanitotta a biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Sziiloi Kozossege.
Biatorbagy, 2014.januar 16.
Gutay Cecilia
A SZ.K. képviseldje

2.
A programot egyhangulag elfogadta a a biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Neveldtestiilete.
Biatorbagy, 2014. januar 15.

Hingyiné Molnar I1diké
6vodavezetd
3.
Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Német Kisebbségi Onkormanyzat.
(a nemzetiségi nevelés elvei, célja és feladatai nem modosultak)

Biatorbagy, 2014. januar
Rack Ferencné

Német Kisebbségi Onkormanyzat elndke

4.

Jévahagyta: Biatorbagy Varos Onkormanyzata.

Biatorbagy, 2014.januar 30.
Tarjani Istvan
polgarmester

5. A moddositott Pedagdgiai Program hatalyba 1épésének ideje :2014. februar 1.
Iktatasi szama: 12-6/2014.
Biatorbagy, 2014. januar 17.

Hingyiné Molnar I1diko
ovodavezetd
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Zaradék a program 2014. évi modositasahoz

1.
A programot megismerte és véleményét nyilvanitotta a biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Sziiloi Kozossege.
Biatorbagy, 2014. augusztus 29.
Gutay Cecilia
A SZ.K. képviseldje

2.
A programot egyhangulag elfogadta a biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Neveldtestiilete.
Biatorbagy, 2014. augusztus 29.

Hingyiné Molnar I1diké
6vodavezetd

3.
Egyetértését nyilvanitotta a biatorbagyi Német Kisebbségi Onkorményzat.
(a nemzetiségi nevelés elvei, célja és feladatai nem modosultak)

Biatorbagy, 2014. augusztus 29.

Rack Ferencné

Német Kisebbségi Onkormanyzat elndke

4. A modositott Pedagogiai Program hatalyba Iépésének ideje :2014. szeptember 1.
Iktatasi szama: /2014.
Biatorbagy, 2014.augusztus 31.

Hingyiné Molnar I1diké
6vodavezetd
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Zaradék a programban szerepld adatok 2015. évi modositasahoz
A Biatorbagy Véros Onkormanyzatdanak Képviselo-testiillete altal a 98/2015. (V.27.)
hatarozataban az Alapitd okiratban tortént férdhely modositasokat a Pedagogiai Programban

a mai napon atvezettem.

Biatorbagy, 2015. augusztus 31. Hingyiné Molnar Ildiké
o6vodavezetd
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Zaradék a Pedagdgiai Program 2016. évi modositasahoz
1
A programot megismerte és véleményét nyilvanitotta, mint a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
fenntartdja BiatorbagyVaros Képvisel Testiilete (Hat. sz. : 159/2016 (V1.30))
Biatorbagy, 2016. junius 30.

Tarjani Istvan
polgarmester
2.
A programot megismerte és véleményét nyilvanitotta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Sziiloi Kozossege.
Biatorbagy, 2016. junius 30.
Orkényi Edina
A SZ.K. képviseldje

3.
A programot egyhangulag elfogadta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Neveldtestiilete.

Biatorbagy, 2016. majus 10.

Hingyiné Molnar I1diké
6vodavezetd
4.
Véleményét nyilvanitotta a biatorbagyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat.

Biatorbagy, 2016. junius 30.

Rack Ferencné

Német Nemzetiségi Onkorményzat elndke

5. A modositott Pedagdgiai Program hatalyba 1épésének ideje : 2016. szeptember 1.
Iktatasi szama: 110-59 /2016.
Biatorbagy, 2016. junius.30.
Hingyiné Molnar I1diké
ovodavezetd
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Zaradék a Pedagdgiai Program 2018. évi feliilvizsgalatahoz

A programot, a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,(ONOAP) 2018. jiilius 18-dn kézzétett
modositasait kovetéen feliilvizsgaltuk, a sziikséges kiegészitéseket megtettiik.

Biatorbagy 2018. augusztus 3. Hingyiné Molnar Ildiko
intézmeényvezeto

L

A modositott programot megismerte és véleményét nyilvanitotta, mint a Biatorbagyi Benedek

Elek Ovoda fenntart6ja Biatorbagy Varos Képviseld Testiilete (Hat. sz.: )

Biatorbagy, 2018. augusztus.

Tarjani Istvan
polgarmester
2.
A feliilvizsgalt programot megismerte és véleményét nyilvanitotta a Biatorbagyi Benedek
Elek Ovoda Sziildi Kozossége.
Biatorbagy, 2018. augusztus

A SZ.K. képviseldje

3.
A programot egyhangulag elfogadta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Neveldtestiilete.
Biatorbagy, 2018. augusztus 31.

Hingyiné Molnar I1dik6
intézményvezetd
4.
Véleményét nyilvanitotta a biatorbagyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat.
Biatorbagy, 2018. augusztus

Rack Ferencné

Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke

5. A mddositott Pedagdgiai Program hatalyba 1épésének ideje : 2018. szeptember 1.
Iktatdsi szama:110-59 /2018
Biatorbagy, 2018. augusztus 31.
Hingyiné Molnar I1diké
intézményvezetd
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Zaradék a Pedagdgiai Program 2021. évi feliilvizsgalatahoz

A programot az intézmeény Alapito Okiratanak modositasat kovetoen feliilvizsgaltuk, a
sziikséges modositdasokat, kiegészitéseket megtettiik.

Biatorbagy 2021. julius 1. Hingyiné Molnar Ildiko
intézmeényvezeto

1.
A modositott programot megismerte és véleményét nyilvanitotta, mint a Biatorbagyi Benedek
Elek Ovoda fenntartdja Biatorbagy Varos Képviseld Testiilete (Hat. sz.:204/2021 (VII.26))
Biatorbagy, 2021. julius 26.

Tarjani Istvan
polgdarmester
2.
A feliilvizsgalt programot megismerte és véleményét nyilvanitotta a Biatorbagyi Benedek
Elek Ovoda Sziildi Kozossége.
Biatorbagy, 2021. augusztus 30.

A SZK. képviseldje

3.
A programot egyhangulag elfogadta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Neveldtestiilete.
Biatorbagy, 2021. augusztus 30

Hingyiné Molnar Ildiko
intézmeényvezeto
4.
Véleményét nyilvanitotta a biatorbagyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat.
Biatorbagy, 2021. augusztus 30.
Bechler Gyula

Német Nemzetiségi Onkorményzat elndke

5. A mddositott Pedagdgiai Program hatalyba 1épésének ideje : 2021. szeptember 1.
Iktatasi szama: 303 /2021

Biatorbagy, 2021. augusztus 30.

Hingyiné Molnar Ildiko
intézményvezetd
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Zaradék a Pedagdgiai Program 2022. évi feliilvizsgalatahoz

Biatorbdgy Onkormanyzatanak képviselb-testiiletének 228/2021.(IX. 30.) hatarozata A
Biatorbdgyi Benedek Elek Ovoda statuszbévités kérelmérdl nomdn a programban a

statuszbovitéssel jaro adatmodositast és kiegészitést megtettiik.

Biatorbagy 2022. janudar 20. Hingyiné Molnar Ildiko
intézményvezeto

1. A modositott programot megismerte és véleményét nyilvanitotta, mint a Biatorbagyi
Benedek Elek Ovoda fenntartdja Biatorbagy Varos Képviseld Testiilete (Hat. sz.:
Biatorbagy, 2022........

Tarjani Istvan

polgarmester

2. A feliilvizsgalt programot megismerte és véleményét nyilvanitotta a Biatorbagyi Benedek

Elek Ovoda Sziiléi Kozissége.
Biatorbagy, 2022. januar 20.

A SZ.K. képviseldje

3. A programot egyhangtlag elfogadta a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Neveldtestiilete.

Biatorbagy, 2022.januar 20.

Hingyiné Molnar Ildiko

intézmeényvezeto
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Véleményét nyilvanitotta a biatorbagyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat.
Biatorbagy, 2022. januar 20.

Bechler Gyula

Német Nemzetiségi Onkorményzat elndke

5. A mddositott Pedagdgiai Program hatalyba 1épésének ideje : 2022. marcius 1.

Tktatasi szama: 26/2022

Biatorbagy, 2022 januar 20.

Hingyiné Molnar Ildiko

intézményvezetd
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Felhasznalt irodalom

Az dvodai nevelés orszagos alapprogramja
137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

Az dvodai nevelés orszagos alapprogram maodositasa
255/2009. (XI. 20.) Korm. rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rendelet

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

Magyar Kozlony 71.sz. 1996.

Magyar Kozlony 164.sz. (2009. XI. 20.)

Nemzeti jogszabalytar http://njt.hu

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve
32/2012. (X.8.)

Az dvodai nevelés programja

Dr. Fejes Erzsébet - Kanczler Gyulané dr.:
Mesélo természet

Dr. Hegyi I1diko:
Fejlodési 1épesdfokok dvodaskorban

Dr. Totsz61l10syné Varga Tiinde: Mozgastejlesztés
az 6vodaban

Epochalis rendszertii tanulasi folyamat az 6vodaban

Forrai Katalin: Enek az 6vodaban

Kerek a vilag

Képességfejlesztés jatékban, tanuldsban

Mérey Ferenc - Binet Agnes: Gyermeklélektan

Nagy Jenoné:

Ovodai programkészités,de hogyan?

Ovodai nevelés a miivészetek
eszkozeivel (Csak tiszta forrasbol)

Naprol napra - a mi kalendariumunk
Négy Vandor

Néphagyomany6rz6 6vodai program
Ovodavezetdk kézikonyve I-I1.

Ovodavezetdi ismeretek (0vodai nemzetiségi nevelés)

Patdces Bélané: Mozgasmiiveltség fejleszt program
Pereszlényi Eva - Porkolabné Balogh Katalin:
Jaték - mozgas, kommunikécio
Perlai Rezsoné: Matematikai nevelés - gondolkodés-
fejlesztés az 6vodaban
Porkolabné Balogh Katalin:
Komplex prevenciés program
(Kudarc nélkiil az iskolaban)
Sugarné Kadar Julia: Beszéd és kommunikacid
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Nemzeti jogszabalytar http://njt.hu
OPI 1989.

Alex-typo 1995.

Okker Kiado

FER - CO Kft 1994.

Debrecen 1994.

Edito Musica 1974. Bp.

Petéfi - Balassa O. Ovoda Bp. 1998.
Hajdu Bihar MPI 1994.

Gondolat Kiadé Bp. 1981.

OKI 1996.

Szerzdi kiadas
Jasz-nagykun-Szolnok megyei
Pedagdgiai Intézet 1997.
Pedellus 1992. Debrecen
Szerzdi kiadas Baracs 1998.
G6do116 1998.0vodai nevelés
OKKER Okt. Iroda 1994.
RAABE Kiad6

Adatbanki program 1997.

Adatbanki program 1997.

Magyar Pedagdgiai Téarsasag
1990.

Volan Human Okt. Sz. 1997.



6vodas és kisiskolaskorban
Személyes bandsmod - aktiv modszerek
Zilahi Jozsefné:Ovodai nevelés jatékkal, mesével
Zsamboki Kérolyné - Horvathné Szigligeti Adél:
Matematika kézzel, fejjel, szivvel
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Akadémiai Kiado Bp. 1985.
DOB fiizetek Bp.1990.
Iskolafejl. Alapitvany 1994.
OKKER Oktatasi KFT



Német nyelvili nemzetiségi 0vodai nevelési program

Sprachliche Erziehung der deutschen Minderheit

Ziel: AuBer den im Landesbasisprogramm der Kindergartenerziehung festgehaltenen
Erziehungszielen sind unter Beriicksichtigung der Kindergarten-Richtlinien fiir die nationalen
und ethnischen Minderheiten die Ziele der sprachlichen Erziehung der Minderheiten:
e Vermittlung der Sprache der deutschen Minderheit an die Kinder, unter
Berticksichtigung des individuellen Entwicklungsniveaus der Kinder
e Pflege der Kultur und Traditionen, die Kindergartenjahrgdnge mit diesen bekannt
machen.
e FErweiterung des Wortschatzes, Ubung der Aussprache, Entwicklung der
Sprachfertigkeit in natiirlichen Handlungssituationen.

Aufgaben:

e Wichtig sind die Schaffung einer gefiihlvollen (zwei) sprachigen Atmosphire und die
Vermittlung beider Sprachen (der ungarischen und der Sprache der Minderheit) an die
Kinder in Situationen und bei Tatigkeiten.

e Wihrend einer abwechslungsreichen Tétigkeit lassen wir das Verstehen nach Gehor
iiben, machen mit der Musikalitdt der Sprache (spielerische Spriiche, Kinderlieder
bzw. Wiederholung von mit dem tiglichen Leben zusammenhingenden einfachen
Ausdriicken) bekannt und beliebt.

e Wir lassen die Sprache in regelméBigen alltiglichen Situationen iiben.

Inhalt der Entwicklung:

Der passive Wortschatz der Kinder muss entwickelt und in sprachlichen
Kommunikationssituationen aktiviert werden. Die sich rhythmisch wiederholenden Texte und
Wortmodelle konnen veranschaulicht werden, wodurch die Kindern die Situationen besser
verstehen. Die Gruppen der &lteren Kinder sind in ihren Antworten und in ihrer sprachlichen
Ausdruckfahigkeit zu bekréftigen.

Eine besondere Aufgabe sind Pflege und Weitergabe der nationalen Kultur und Traditionen,
die Vererbung und Vermittlung der sprachlichen Kultur, der noch erhalten gebliebenen (6rtlich
gesammelten) Lieder, Spriiche, evt. Mérchen und Gedichte an die Kinder und dadurch
Herausbildung und Verstiarkung des Identitidtsbewusstseins. Von gleicher Bedeutung sind die
tagliche gefiithlsmafige Bindung sowie Gestaltung und Verstiarkung des Sicherheitsgefiihls der
Kinder.

Die kleinen Kinder lernen und erlernen in den Kommunikationssituationen vom
Kindergartenpddagogen, als Modell, ohne alle Hemmungen und mit einer sehr guten
Nachahmungsfahigkeit die Situationen, Sprache, Verhaltenskultur und zahlreiche andere
Momente. Die Kinder sind infolge ihres Alters neugierig, alles interessiert sie, alles wollen sie
Kennenlernen, ausprobieren und Erfahrungen iiber die sie umgebende Welt sammeln. Auf
mehrere Sinnesorgane einwirkend koénnen wir sie wiahrend einer Tétigkeit ithre Umwelt mit
mehrmals wiederholten, geduldigen Erklarungen entdecken lassen.
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Das Interesse der Kinder und auch die sprachlich qualitative Arbeit verlangen vom
Kindergartenpddagogen, dass in sprachlichen Kommunikationssituationen seine Sprache und
Betonung mit seinen Gesten, Mimik, ganzer Korperhaltung und inneren Gefiihlswelt im
Einklang stehen.

Es bereitet den Kindern keine Schwierigkeiten, wenn der Kindergartenpddagoge in der
Sprache der deutschen Minderheit zu ihnen spricht, die bereits bekannten Worte und die
eindeutigen metakommunikativen Zeichen helfen ihnen beim Verstehen.

Erwecken der Liebe der Sprache der deutschen Minderheit

Die in einem Kindergarten der deutschen Minderheit angemeldeten Kinder sind mit groBer
Wahrscheinlichkeit Kinder mit ungarischer Mutersprache. Deshalb sind Erzeugung der
gefiihlsméBigen Sicherheit und das Prinzip der Allméhlichkeit bestimmend.

Der Schwerpunkt der Zweisprachigkeit kann so auf die dlteren Kinder iibertragen werden,
dass das Leben der Kindergruppe iiberwiegend in der Sprache der Minderheit organisiert
wird. Fiir die Entfaltung und Entwicklung der individuellen Féhigkeiten der Kinder, die
Befriedigung ihrer Neugier und Anspriiche gemd3 der Moglichkeiten und die Losung ihrer
Probleme ist ausreichend Zeit zu sichern. Tiglich sind in kleinen Schritten Ubergabe und
Pflege beider Kulturen (der ungarischen und der der deutschen Minderheit) zu realisieren.

Das Interesse der Kinder und auch die sprachlich qualitative Arbeit verlangen vom
Kindergartenpddagogen, dass in sprachlichen Kommunikationssituationen seine Sprache und
Betonung mit seinen Gesten, Mimik, ganzer Korperhaltung und inneren Gefiihlswelt im
Einklang stehen. Es bereitet den Kindern keine Schwierigkeiten, wenn der
Kindergartenpddagoge in der Sprache der deutschen Minderheit zu ihnen spricht, die bereits
bekannten Worte und die eindeutigen metakommunikativen Zeichen helfen ihnen beim
Verstehen. Die Kindergartenkinder konnen weder lesen noch schreiben, ihre Kenntnisse
eignen sie sich durch Nachahmen an. Das gilt auch fiir die muttersprachliche Erziehung oder
in jeder anderen Form des Erwerbs von Kenntnissen, hauptsichlich auf dem Gebiet der
sprachlichen Erziehung der deutschen Minderheit. Sehr wichtig ist also die die von den
Kindern nachgeahmte Modellrolle der Kindergirtnerin. Die Kindergirtnerin muss die Sprache
gut sprechen und in der Sprache der deutschen Minderheit einfach formulieren. Die in der
Sprache der deutschen Minderheit gesprochenen Sétze und Ausdriicke sind zuerst in der
Muttersprache mit Gesten einzufiihren, danach sind sie das auch in der anderen Sprache mit
den gleichen Gesten begleiten.

Dazu ist anzustreben, solche Kindergértnerinnen einzustellen, die die deutsche Sprache auch
selbst gern und gut sprechen, mit Herz und Seele die Vermittlung und Sammlung des noch
vorhandenen Kulturgutes der deutschen Minderheit iibernehmen und dieses mit Freude den
Kindern vermitteln.

Einfiigung der sprachlichen Entwicklung in den Wochen- und Tagesplan (Prinzip der
Allmahlichkeit)
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Die Themen der deutschsprachigen Beschiftigungen sind mit den Themen der in Ungarisch
ablaufenden sonstigen Tatigkeitsformen (Umwelt, Gesang, Mairchen-Gedichte usw.)
verbunden.

Nach der Eingewohnung und dem Aufbau der gefiihlsmidfligen Bindung begriiit die
Kindergértnerin bereits auch die Kinder der Kleinkindergruppe jeden Morgen in Deutsch.
Beim Griilen, Héndewaschen, sonstigen Korperpflegetitigkeiten (Benutzung von
Papiertaschentiichern, Kémmen usw.), Tagesdienst, Umziehen (fiir den Hof) bzw. auch bei der
Lenkung des Friihstiicks wird schrittweise auf die deutsche Sprache iibergegangen. Natiirlich
ist, dass die Lenkung der Spiele und die Behandlung evt. Konflikte in Ungarisch erfolgen
miissen, aber die Worte und bekannten Ausdriicke erscheinen immer hdufiger auch im
Spielablauf. Die Kindergirtnerin bemiiht sich, auch das tdgliche Turnen in Deutsch zu
lenken. Natiirlich kommt auch hier die Allmihligkeit, das pddagogische Grundprinzip, zur
Geltung.

Die Verbindung der sprachlichen Entwicklung mit den iibrigen Tatigkeitsformen

Das Spieltitigkeit

Aus den obigen Ausfithrungen geht hervor: Die sprachlichen Inhalte miissen den Kindern im
Kindergartenalter nicht ,,gelehrt” werden. Es ist einfach zu erlauben, dass sie diese selbst in
den unterschiedlichsten, durch uns geplanten und veranlassten Spielformen auf eigene Art
erleben.

Das Spiel, als primére Tatigkeit des Kindergartenkindes, und als effektivstes Mittel des
Lernens betrachten wir nicht nur als ,,Motivationsmittel”, wie das in der Sprachpidagogik
tiblich ist. Es ist der einfachste Ort der Aneignung der Sprache: Wahrend des Spiels und den
spielerischen Beschiftigungen erfolgt die Entwicklung des entsprechenden Niveaus des
sprachlichen Zeichensystems: Erweiterung des Wortschatzes, Entwicklung auf Wort-, Satz-
und Textebene. Bei der Entwicklung des Wortschatzes ist zu beriicksichtigen, von einem
einfacheren, weniger anspruchsvollen Wortschatz zu einem mehr komplizierten zu gehen. Der
Vorteil des situationsabhdngigen Spracherwerbs ist, dass das Kleinkind die verstandene und
freudige Situation sowie die darin auftretenden sprachlichen Elemente sich merkt und
nachahmt, wenn deren Héufigkeit seinem Alter und seinem sprachlichen Niveau entspricht.
Dieser Prozess ist unabhdngig vom grammatikalischen Bewusstsein und wird auf Wirkung
des erlebten positiven Erlebnisses spontan festgehalten. Das Wunderbarste am Spiel ist, dass
es die Kinder befreit. Es beseitigt die Hemmungen und fiithrt immer in Verbindung mit einem
guten Gefiihl und Freude, in vielen Fillen, mit Riickkopplungen und Anerkennungen zu
Erfolgserlebnissen. Es kann auch die Verhaltensmuster beeinflussen (z. B. Rollenspiel).
Wihrend des Spiels schaltet sich die Kindergértnerin indirekt, jedoch bewusst, in das Spiel
ein, wird selbst zu einem Spielgefdhrten. Aus dem allwissenden Erwachsenen wird ein
handelnder Partner, der zusammen mit der Gruppe spielt, lenkt und unmerklich korrigiert und
zwar so, dass sie die falsch ausgesprochenen Gesprichsteile richtig wiederholt.
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Die Kindergirtnerin hat folgende Aufgaben:
e Die Bedingungen fiir das Spiel zu sichern.
e Die Kinder keine voreiligen Anleitungen zu geben.

e Die Kinder in ithrem Spiel anzuerkennen und sie zu weiteren Spielaktivititen
anzuspornen.

e Eine weitere Aufgabe der Kindergértnerin ist, ein gelenktes Spiel zu planen und mit
den Kindern durchzufiihren, und zwar fiir die Kinder, die ihr Spielthema schon
gespielt oder noch keine Spielideen haben.

e Das gelenkte Spiel hat fast die selben Merkmale wie das Freispiel.

e Die Kinder konnen sich frei entscheiden, ob sie die Angebote der Kindergértnerin
annehmen.

Die Hauptformen des gelenkten Spieles sind:

e Funktionsspiele

e Rollenspiele, symbolische Spiele, Dramatisierung, Handpuppenspiele
e Kreisspiele, Bewegungsspiele, Regelspiele

Funktionsspiele: wie Fingerspiele, Geschicklichkeitsspiele, Sinnes- und Gedichtnisiibungen,
werden von den Kindern intensiv aufgenommen und durch Wiederholung schnell erlernt. In
den Funktionsspielen wird die Aussprache der Kindergirtnerin nachgeahmt. Die Kinder
erleben die ersten positiven Eindriicke fiir ein produktives Sprechen. Sie benennen
Gegenstdnde, Dinge, Lebewesen usw. und empfinden den leicht erlernbaren Rhythmus.

Das gelenkte Rollenspiel: Anlehnt siech an ein gemeinsames Erlebnis, eine gemeinsam
gehorte Geschichte, Erzdhlung oder Mérchen. Es ist an ein Thema gebunden, deshalb nennt
man es auch Dramatisierung oder Handpuppenspiel.

Die Kreis- und Bewegungsspiele, sind von groer Bedeutung fiir die Soziale Entwicklung
des Kindes, die Sprachbildung und die positive Festigung der Identitit des Kindes.

Regelspiele, wie Lottospiel, Memory-Spiel und Gesellschaftsspiele werden dem
Entwicklungsstand und der Sprachkenntnissen entsprechend ausgewihlt und je nach Wunsch
der Kinder geiibt. Die Regelspiele tragen dazu bei, die richtige Aussprache zu {iben und das
Sprechen durch Wortschatzerweiterung zu bereichern.

Die oben genannten Spielformen sind in der Form spontaner, freier Spieltdtigkeit auch
wichtig fiir die Entwicklung und Selbstverwirklichung des Kindes.

Die Bewegung, Bewegungsspiele

Fiir die Lenkung der Korpererziehung sind klare, genaue, verstéindliche, fiir alle eindeutige
Ausdriicke erforderlich, deshalb erfolgt die Korpererziehung der Grofen auf jeden Fall in
Ungarisch. Das tigliche 5 Minuten dauernde Turnen gibt den Kindern dagegen in Deutsch
eine Moglichkeit zum Kennenlernen ihrer verschiedenen Korperteile, zur Entwicklung ihrer
rdumlichen Orientierung, deshalb erfolgt dieses immer in Deutsch. Dadurch entwickelt sich
thr Wortschatz und Aufgabenverstdndnis, sie lernen einfache raumliche Richtungen (herunter
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und hoch, an der Seite und daneben, tiber und unter usw.), den Namen ihrer Korperteile. Bei
den tiglich eingeplanten Beschiftigungen werden auf Gerdte angeboten wie Stibe,
Bohnensack, Gymnastikreifen, Streifen aus Stoff usw., die dem Kind verschiedene
Bewegungserfahrungen ermoglichen. Auch mit Rhythmus und Musik werden
Bewegungserlebnisse vermittelt.

Aufgaben der Kindergirtnerin:
e Bewegungsaufgaben geben den Kindern

e Verschiedene Bewegungsrdume sichern

e Wochentlich einmal eine Sportbeschéftigung und tdglichen Sport organisieren

e Sie soll erreichen, dass die Kinder an sportlichen Ubungen mit Freude teilnehmen.
Umwelterziehung

Die Themen der Beschiftigungen sind mit den jeweiligen Beschéftigungen der
Umweltkenntnis verbunden. Was sie bereits gelernt haben und sicher in Ungarisch kénnen,
wird auch in Deutsch verarbeitet. Derartige Themen sind: Vorstellung, Zeichen, Alter,
Familie, Wetter, Kleidung (Bezeichnung der wichtigsten Kleidungsstiicke), Korperteile,
Zahlen, verschiedene mathematische Befriffspaarungen (klein und groB3, kurz und lang usw.),
Fahrzeuge, Tiere, Mobel, Farben, Obst und Gemiise. Diese konnen nicht nur in selbstdndigen
deutschsprachigen Beschiftigungen vorkommen, sie konnen auch die ansonsten in Ungarisch
durchgefiihrten Beschiftigungen mit der Umwelt ergdnzen.

Die Wortschatzerweiterung und die Entwicklung der Sprechfertigkeit werden mit
folgenden Themen verwirklicht:

e die unmittelbare Umwelt des Kindes (Familie, Kindergarten, Bekleidung)
e Kind und Natur (Tiere der Jahreszeiten, Feste, Pflanzen)

e Kind in der weiteren Umgebung (Verkehr, Einrichtungen)

Die unmittelbare Umwelt des Kindes wird in mehreren, dem Kind wichtigen
Teilgebieten seiner Umgebung aufgeteilt, wie:
Der Herbst

e Wir sind grofler geworden, wir haben neue Kinder in der Gruppe
e Verkehr: Fahrzeuge auf der Strafe, auf dem Wasser, in der Luft)

e das Wetter im Herbst und die Farben kennenlernen (mit bunten Bléittern)
e die Herbstkleidung

e die Herbstarbeit ndher kennenlernen

e Friichte kennenlernen (Apfel, Birne, Pflaume, Pfirsich, Traube usw.)

e Wildfriichte kennenlernen (Kastanien, Eicheln)

e Feldfriichte kennenlernen (Kartoffel, usw)
e Feste: St. Martinstag (Basteln Nachmittag mit den Eltern)

Der Winter
e winterliche Natur beobachten (Schnee, Eis, Schneeflocken)
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Winterbekleidung
Tiere im Winter
Feste vorbereiten und veranstalten (Advent, Adventskranz, St. Nikolaus, Weihnachten,
Fasching)
e Jahreszeiten
e Jahr, Monat, Tag
e Gesundheitsmalnahmen im Winter

Der Friihling
e Friithlingswetter und Kleidungsstiicke im Friihling

e Gartenarbeit im Friihling

e blilhende Bdume, Frithlingsblumen bewundern

e Obst und Gemiise (Erdbeeren, Radischen)

e Bienen, Schmetterlinge, Vogel, Marienkéfer beobachten
e Feste veranstalten wie Ostern, Muttertag

e Haus und Wildtiere

e Abschiedsfeier vom Kindergarten

Lieder, Spiellieder, Musikhoren, Kindertanz

Das ist vielleicht das wichtigste Gebiet der Minderheitsbeschiftigungen in Deutsch, denn
dieser bestimmt die gefiihlsmédBige Bindung der Kinder zur deutschen Sprache. Er gibt die
Moglichkeit zum Spielen deutscher Lieder, Spriiche bzw. urspriinglicher Kinderspiele der
deutschen Minderheit.

Rhythmus und Melodie der Spriiche und Lieder, deren spielerische, leichte Bewegungsformen
stehen dem Spielbediirfnis der Kinder im Kindergartenalter sehr nahe. Zu den Aufgaben der
Kindergirtnerin gehort, moglichst viel Gelegenheiten fiir diese Spiele zu sichern. Bei der
Auswahl der damit zusammenhéngenden Unterlagen hilft die ausgewihlte Textsammlung.
Der bereits gelernte deutsche Stoff kann mit dem Stoff der ungarischen Beschaftigungen
verbunden werden (die Kindergértnerin kann diesen z.B. zur Veranschaulichung von leise und
laut, hoch und tief verwenden).

Da das Ziel die Ubergabe einer Kultur ist, miissen die Kinder zur Erhohung der
Abwechselung mit den Traditionen, Volksbrauchen, Kinderspielen und Tidnzen der deutschen
Minderheit vertraut gemacht werden. In jedem Jahr lernen sie einen schwiébischen Tanz,
lernen die ortlichen Volkstrachten und alten Gebrauchsgegenstinde kennen. Thre Kenntnisse
konnen sie ithren Eltern und Gefahrten anlésslich des ,,Tages der offenen Tag Tiir“ im Mai
vorfiihren. Beim Kennen lernen der Volkstrachten helfen die im Kindergarten vorhandenen
Kleidungsstiicke der deutschen Minderheit, diese konnen sie bei der Vorfiihrung von Tédnzen
und sonstigen festlichen Anldssen tragen. Das Horen von Musik ist ein wichtiger Teil des
taglichen Lebens der Gruppe. Die Kindergértnerin muss eine Moglichkeit geben, dass die
Kinder auch auf diesem Gebiet die Kultur des Dorfes kennenlernen und schwébische
Volksmusik horen konnen. Die zum Musikhoren ausgewihlten Lieder werden aus dem
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Volksgut gesammelt und nach Moglichkeit in der Mundart, im Dialekt gepflegt. Die
Einrichtung hat ihre laufend erweiterte CD-Sammlung mit Musikaufnahmen der deutschen
Minderheit (auch mit 6rtlichen Sammlungen) zu bereichern. Die Kinder sollen moglichst mit
ihren Eltern die Veranstaltungen der oOrtlichen deutschen Minderheit besuchen. (Auffiihrung
mit Zeitpunkten im Jahresarbeitsplan) Die Selbstverwaltung der deutschen Minderheit hat
ihre Hilfe bei der Erfassung und Abstimmung der Moglichkeiten angeboten.

Unser Ziel in der musikalischen Erziehung ist,

e den Kindern vielseitige Gelegenheit zum Singen anbieten (nicht ausschlieBlich bei
den Anregungen, sondern auch bei allen Aktivititen wihrend des Tagesablaufes)

e den Kindern altes und neues Liedgut anzubieten und diese zu pflegen.

e dass die Kinder die erkannten, gelernten Lieder nicht nur gern horen, sondern auch
selbst singen

e dass die Kinder durch die Lieder den Wohlklang der deutschen Sprache fiihlen

e dass die Kinder diese Sprache lieben und freiwillig in jeder Tageszeit anwenden,
wihrend der Spielzeit oder in Anregung.

e dass der Nationalititenbrauch in unserem Kindergarten gepflegt, und mit alten
Spielen und Liedern die Tradition aufbewahrt wird.

Durch das Pflegen der Volkskultur in Gesang, und in einfachen Ténzen, wird die
zweisprachige Identitdt des Kindes angebahnt.

Gedichte, Mirchen, dramatische Spiele

Mit Hilfe der Kindergéirtnerin haben die Kinder jéhrlich wenigstens ein Méarchen dramatisch
zu bearbeiten. Da die fremdsprachlichen lyrischen Gedichte fiir die Kinder schwerer
verstiandlich sind, muss die Kindergértnerin besonders bei den kleinen Kindern bestrebt sein,
die Kinder beim Lernen von Gedichten mit moglichst verstindlichen Geschichten und
einfachen Darstellern bekannt zu machen. Die Kindergértnerin soll kurze Gedichte und
Mairchen mit Puppen darstellen. Bei der Auswahl der Laienspiele konnen auch z. B. bei der
Korpererziehung in Ungarisch vorkommende Nachahmungsspiele, dieses Mal mit deutscher
Leitung (Luftballon aufblasen, ein solches Verhalten zeigen, als wiren wir sich im Wind
bewegende Aste usw.) an die Reihe kommen.

Literatur ist fiir das Kind eine Quelle der Freude. Das Kind hat Freude an Rhythmus, Reim
und Klang. Die Literaturbeschéftigungen erweitern den Wortschatz der Kinder auf
spielerische Weise in ungebunden organisierter Form. Das bedeutet, dass die Kinder auf
indirekte Weise mit Reimen und Gedichten bekannt gemacht werden. Durch hiufiges
Wiederholen wéhrend des Tages werden die Volksreime und Gedichte leichter eingepragt.
Volksreime, Volksmérchen regen die Phantasie an und bieten Anregungen fiir die einige
Kreativitit. Der Rhythmus und die Sprachmelodie der Volksreime sind fiir das Kind erfassbar,
so helfen sie in der Spracherziehung.

Rhythmus und Wortspiele wirken auf Kinder, auch wenn die einzelnen Worte vom Kind nicht
verstanden werden. Bei Begegnung mit diesen Reimen und Gedichten ist nicht die
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Wortbedeutung, sondern der Wortklang und der Rhythmus wichtig. Beliebt sind die
Reimarten, wie Fingerspiele, Kniereiterspiele, Kosereime, Trostreime, Abzéhlreime,
Tischspriiche, usw. Die Volksdichtung trdgt dazu bei, die Sprache fiir interessant zu halten,
dadurch Spal3 zu erleben und den Wunsch zu duBlern, sie zu wiederholen, einzuiiben. In der
Volksdichtung haben Dialekt, Mundart einen Platz, die auch mit den Kindern weitergepflegt
werden.

Neben den Volksreimen und Gedichten hort das Kind gerne Maérchen von der
Kindergirtnerin. Das Wiederholen des Mirchens gibt dem Kind Sicherheit und schafft eine
Atmosphire der Zusammengehorigkeit.

Mairchen wecken Phantasie und regen die schopferischen Krifte im Kind an. Durch die
richtige Auswahl der Mérchen und Geschichten, die dem Entwicklungsstand des Kindes
entsprechen, werden wegen mangelhafter Sprachkenntnisse Erlebnisse ohne Angstmomente
vermittelt. Um es intensiver zu erreichen, hat die Veranschaulichung des Mirchens eine
erhebliche Rolle. Den Kindern hilft es viel beim Verstehen, das Gehorte auch visuell zu
erfahren (Handpuppen, Schattenspiel, Dramatisierung usw.)

Der erfolgreichen Spracherziechung dienen neben Mirchen Geschichten, die mit Bildern
illustriert sind. Die Bilderbuchbetrachtung hat ihre besondere Bedeutung in der
Sprachbildung, sie erweitert und aktiviert den Wortschatz der Kinder.

Bilderbiicher mit erzidhlendem Text oder mit Gedichten und Volksreimen spielen fiir die
Sprachentwicklung eine wichtige Rolle. Sie machen das Gehorte veranschaulicht und
verstiandlich.

Es werden solche Volksreime, Gedichte, Mérchen, Geschichten ausgewéhlt, die sprachlich
einfach und leicht zu verstehen sind, bzw. solche, die die Sprachkenntnisse der Kinder
erweitern, lustig, humorvoll und spielerisch sind.

Zeichnen, Malen, Formen, Handarbeit
Wenn diese eine aus der Beschéftigung in ein Spiel libergehende ist, kdnnen Anerkennung
und Ermutigung in Deutsch erfolgen, sonst erfolgen diese dhnlich wie beim Turnen in
Ungarisch.
Gestaltendes Tun bezieht sich auf alle Tatigkeiten, in denen das Kind verschiedene
Materialien kreativ einsetzt, um eigen Erfahrungen auszudriicken und zu verarbeiten.
Vom Erlebniswert des Tuns, der bei den kleineren Kindern wichtiger ist als das Ergebnis,
gelangen die Groferen zum Ergebnis des Werkes.
Das gestaltende Tun ist eine wichtige Ausdrucksmdglichkeit im Vorschulalter. Zu diesem
Gestalten gewihrt die Kindergértnerin technische Hilfe, damit die Vorstellung des Kindes den
besten Ausdruck findet. Auch diese Anleitung wird dem Entwicklungsstand des Kindes
entsprechend zweisprachig ausgefiihrt.
Die Formen des bildnerischen Gestaltens sind:

e Zeichnen und Malen

e Kneten und Formen

e Kleben, Schneiden, Falten, Drucken

e Auffideln, Flechten, Weben
Zeichnen und Malen ist das Bediirfnis des Kindes, seine Gefiihle und Empfindungen
auszudriicken und darzustellen. Vielfdltiges Material wird angeboten, damit jedes Kind seinen
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Féhigkeiten und seinem Entwicklungsstand entsprechend gestalten kann. Die Materialien
stehen zur freien Verwendung zur Verfiigung.

Kneten und Formen Beim Umgang mit formbaren Stoffen spielt fiir das Kleinkind die
Funktionslust eine Rolle. Deswegen werden geniigend Raum und Zeit eingerdumt, damit die
Kinder ihren Vorstellungen gemil spontan gestalten konnen. Das groBere Kind bildet schon
aus einer geschlossenen Form eine Gestalt. Das Uben und die freie Verwendung spielen bei
diesem Gestalten ebenfalls eine wichtige Rolle.

Kleben, Schneiden, Falten, Drucken Papier bietet vielféltige Moglichkeiten, die sich aus der
Beschaffenheit des Materials ergeben. Kleben und Schneiden sind fiir Kinder ein
faszinierender, technischer Vorgang. Durch selbststindige Ubungsméglichkeiten lernt das
Kind, mit Klebstoff umzugehen und das Werkzeug zu beherrschen. Die Vervielfiltigung, das
Drucken interessiert Kinder und fiihrt hin zum Reihen, Ordnen und Gestalten.

Auffideln, Flechten, Weben sind handwerkliche Titigkeiten. Durch die Ubung solcher
Fertigkeiten erhalten die Kinder einen Einblick in Sinnzusammenhinge wie zum Beispiel: aus
Linien werden Flachen.

Die bildnerische Gestaltung in den aufgezédhlten Formen gibt der Kindergértnerin viele
Moglichkeiten, die deutsdche Sprache zu verwenden, aber zur Gestaltung gehdrende
technische Schritte werden ungarisch erklért. Der aktive Wortschatz wird erweitert, indem die
Materialien und Werkzeuge auch auf Deutsch benannt werden.

Das bildnerische Gestalten ist eine Moglichkeit der Kommunikation, die den Spracherwerb
bereichert.

Arbeitscharakteristische Tatigkeiten

Auch im Kindergarten fiihren die Kinder abwechselungsreiche, alltdgliche Tatigkeiten durch,
das ist fiir sie nicht nur Arbeit, sondern auch eine Quelle der Freude, eine gerne ausgefiihrte
Handlung, jedoch auch eine erzicherische Pflicht (Tagesdienst, den Raum aufrdumen,
Vorbereitung, Wegrdumen der Gerdte, Gartenarbeiten usw.).

Unsere Ziel

- Gestaltung und Erweiterung des passiven Wortschatzes der Kinder wihrend der
arbeitsartigen Tatigkeiten - Anwendung von Satzmodellen in Handelungssituationen, bei
grofleren Kindern Ermutigung zur Benutzung von Modellsétzen

- Vorstellung der Phasen der arbeitsartigen Tatigkeiten unter Beriicksichtigung der
individuellen Féahigkeiten und Entwicklung der Kinder

- Sicherung einer ausreichenden Zeit fiir die Aneignung der Arbeitsphasen, fiir Durchfiihrung
und Beendigung der Aufgabe.

Die Kindergirtnerin soll die bei den arbeitscharakteristischen Tatigkeiten Ofters
vorkommenden verschiedene Ausdriicke, Bitten, und den Namen zur Arbeitstétigkeit
benutzenden Mitteln den Kindern bekanntmachen. Bei immer wieder zuriickkehrenden
Kommunikationssituationen soll sie sich um die Entwicklung des Zwiegespriches bestreben,
wo die Kinder zur Antwort die Sprache frei wihlen diirfen. Die Kindergértnerin soll mit
einem sprachlichen Millieu den aktiven Wortschatz der Kinder auch in diesem Bereich
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entwickeln. Auch hier ist es wichtig alles stufenweise, und stindig zur Geltung bringen, dabei
das Lebensalter und Sprachentwicklungsstand der Kinder auch bestimmend im
Entwicklungsinhalt ist.

Merkmale der sprachlichen Entwicklung

Die 3-4-jdhrigen Kinder miissen ihr eigenes Zeichen lernen und sich vorstellen konnen.
Entsprechend des Entwicklungsniveaus der Gruppe sollen sie 2-3 Lieder, Gedichte und
Singspiele kennen. Thre Eltern sollen an den Tagen der deutschen Minderheit in der Schule
teilnehmen und Volksmusik der deutschen Minderheit horen. Die Umweltthemen sind mit den
Umweltbeschaftigungen in Ungarisch zu verbinden. Nach einer bestimmten Zeit ist auch das
5 Minuten lange Turnen durchzufiihren. Die Kinder sollen in Deutsch griilen und sich beim
Essen guten Appetit wiinschen. Im Friihjahr soll die Kindergértnerin auch die Korperpflege in
Deutsch lenken. In der Kleinkindergruppe beginnen die deutschen Beschéftigungen ab
Januar.

Die 4-5-jdhrigen Kinder sollen auch das Zeichen ihrer Gefdhrten kennen. Die
Kindergédrtnerin hat die Anzahl der Lieder, Kreisspiele, Gedichte und Reime zu erweitern. Sie
sollen eine 1. Klasse des Zweigs der deutschen Minderheit der Schule besuchen und
schwibische Ténze lernen.

Die Kenntnisse der 5-6-7-jdhrigen Kinder sind bereits umfangreicher. Fiir die Gruppe der
groBen Kinder gibt es bereits mit den Beschéftigungen in Ungarisch verbundene und
zusammenhédngende Beschiftigungen.

Zum Ende des Kindergartenalters zu erwartende Merkmale der Entwicklung

- Sie nehmen gern an den Beschéftigungen teil, beaufsichtigen ihre Gefahrten und geben
aufeinander acht. - Sie konnen einfachere Feststellungen zu einem Bild machen. - Die Kinder
gelangen auf das Niveau des Verstehens der Sprache und kdnnen auch mit einfachen, Subjekt
und Pridikat enthaltenen Sdtzen antworten - Sie verstehen die einfacheren Fach- und
Kommandoworte (5 Minuten-Turnen), Raumformen und Richtungen. - Sie sollen einfache
Ausdriicke und Worter erkennen und verstehen bzw. diese in der téglichen Praxis auch
sinngemifl anwenden. - Sie sollen die neuen Worter in ihr Gesprdch einbauen, ihren beim
Erfahrungsaustausch erweiterten Wortschatz aktiv anwenden. - Sie sollen 10-12 Kinderlieder
und Spriiche kennen, diese Elemente der Sprache und Redewendungen sollen auch in ithrem
Spiel auftreten. - Sie sollen auf einfache Fragen, die mit ihrer Person und unmittelbaren
Umgebung zusammenhingen, auf Deutsch antworten konnen. - AufBler Kenntnissen und
lexikalischen Wissen sollen sie sich auch gefiihlsméBig an ihre Minderheitenerlebnisse und an
die ihnen (ihrem Alter entsprechend) {ibermittelte Kultur gebunden fiithlen. - Sie sollen iiber
direkte Erfahrungen iiber die Gemeinschaften der deutschen Minderheit (Schulbesuche,
Vortrag von Kinder-Tanzgruppen usw.) verfiigen und sich mit Freude auf die Schule
vorbereiten.

Mittelsystem der Erziehung der deutschen Minderheit
Aufler den traditionell benutzten Kindergartenmitteln (Mdbel, Spiele, Beschaftigungsmittel,
Pflege- und Reinigungsmittel) sind die Mittel fiir die Gruppe laufend zu erwitern.
Vermittler der Kultur der deutschen Minderheit
e Kinder- und Fachliteratur
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der musikalischen Erziehung dienende Sammlungen
typische Spiele der deutschen Minderheit, Beschiftigungsmaterialien
einfache Volkstrachten

Die Deckung dafiir erfolgt aus dem jahrlichen Tatigkeitsbudget der Einrichtung bzw. aus dem
jahrlich fiir vorgeschriebene Mittel abgesonderten Fonds in der anteilmifBig auf die deutsche
Minderheitsgruppe entfallenden Hohe.

Traditionen und Feste unseres Kindergartens

Im Kindergarten soll vom Anfang an ein Milieu geschaffen werden, in dem die
Traditionspflege integrierter Teil der Erziehung ist.

Briuche und Feste im Herbst

Erntedankfest

St. Martinstag im Dorf (am 11. November) - mit den Kindern Laterne basteln, und
Festaufzug mit den Eltern veranstalten. Die kleine Geschichte von Sankt Martin
dramatisieren

Briuche und Feste im Winter

Advent: Wir stellen einen Adventskranz mit Kerzen ins Zimmer, und ziinden jede
Woche eins an, wir sprechen mit den Kindern iiber die Adventszeit.

Lucatag: (am 13. Dezember)

St. Nikolaus: (am 6. Dezember) Der Nikolaus besucht die Kinder in dem
Kindergarten und sie bekommen Geschenke von ihm. In Erwartung auf den Nikolaus
erlernen sie ein kurzes Lied, einen Reim, oder ein Gedicht in beiden Sprachen.

Weinachten: Wir lernen Lieder, Reime fiir das Fest. Wir basteln Zimmerdekorationen,
Weihnachtsbaumschmuck und kleine Geschenke fiir die Eltern. Wir schmiicken fiir die
Feier einen Tisch festlich. Wir horen Kassetten mit Weihnachtsliedern an und feiern
mit den anderen Gruppen zusammen.

Ein neues Jahr hat begonnen: Wir hiangen neue Kalender auf, und betrachten sie. Wir
bléttern ganz langsam und nennen die Namen der Monate.

e Fasching: - Wir lernen lustige Faschingslieder, Reime, scherzhaften Spielen auf

beiden Sprachen.
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Wir basteln Zimmer- und Fensterdekorationen und hingen Luftballons, Lampions
auf. Wir machen Masken. Die Eltern besorgen die Kostiime, was die Kinder am
Maskenball anziehen kdnnen.

Briauche und Feste im Friihling

e Ostern: Wir lernen Lieder und Gedichte, oder einen Reim zum Begiefen. Wir
basteln Fensterdekorationen und Zimmerschmiicke (z.B. aus ausgeblasenen Eier).

Wir machen kleine Geschenke, Osterneste, und verstecken kleine Uberraschungen
im Gras.

Wir malen Ostereier, oder verzieren die mit verschiedenen Techniken. Die Jungen
begiefen die Mddchen, und alle Erwachsenen des Kindergartens.

e Muttertag: Wir lernen Lieder und Gedichte fiir das Fest. Wir basteln Geschenke. Wir
sprechen mit den Kindern iiber die Bedeutung des Muttertages.

e Abschiedsfeier und Kindertag: Fiir das Abschiedsfest werden schone Lieder und

Reime in beider Sprache gelernt. Wir machen die Einladungskarten und einfache
Dekorationen.
Es ist wichtig, dass die Kinder die Moglichkeit haben, alles wieder zu erleben, die
thnen Freude wihrend des Jahres bereitet hat. Die Kinder sollen erleben, dass zur
Vorbereitung des Festes verschiedene Tétigkeiten notwendig sind. Das Fest soll
gemeinsam mit den Eltern gestaltet werden.

Forras: Theresia Talabér: ,,Spiel mit dem Wort, Spiel mit der Sprache*
Erziehung in der zweisprachigen Umgebung des Nationalitdtenkindergarten
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1. Bevezeto

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazads alapjan
torténik.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséradl

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

2012. évi CXX1V. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények miikodésérol és a
koznevelési intézmeények névhasznalatarol

29/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV, Térvény az dallamhdztartdsrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr,)

2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torveny az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemral

335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dagazati
feladatairdl



A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli milkkddésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében a

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2. A SZMSZ hatalya

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet s a KT elnok

Az SZMSZ. személyi hatalya Kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
A sziilokre, torvényes képviselOkre
Az intézmény gyermek kozosségére

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda tertiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo - dvodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok

Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Etikai kodex

Gyakornoki Szabalyzat



Onértékelési Szabalyzat

Intézményi Onértékelés Elvarasrendszere

Iratkezelési €és Adatkezelési Szabalyzat (GDPR Szabalyzat)
Tovabbképzési program, beiskolazési terv

Koézalkalmazotti Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munka és Védoruha Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalési ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Reprezentacios Szabalyzat

Panasz ¢s Kozérdekii Bejelentések Kezelésének Szabalyzata
Kikiildetési Szabalyzat

Egyiittmikodési Megallapodas

1.4. Az intézmény nyilvanos dokumentumai, hozzaférhetéségiik

Az intézmény helyi Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata valamint Hazirendje,
Adatkezelési  Szabalyzata nyilvanos dokumentumok, melyek az o6voda honlapjan, a
tagintézményekben és az 6vodavezetonél hozzaférhetok.



2. Az intézmény koltségvetési szervkent valo miikodésébol fakado

szabalyozdsok

2.1. Az intézmény altalanos jellemzoi

A koltségvetési szerv
Neve:

OM azonositija:
Székhelye:
Telefonszama:
E-mail cime
Honlap:
Szamlaszam:
Addszama:

A koltségvetési szerv tipusa:
Az alapito okirat:

Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
032933
2051 Biatorbagy, Nagy utca 29.
30 697 4091
ovoda@biatorbagy.hu
www.ovoda.biatorbagy.hu
Unicredit 10918001-00000052-89240008
167792757-1-13
koznevelési intézmény, ovoda

1/2021./A okiratszamu, 121/2021.(V.11). sz. onk. hat.

Szervezeti egységek / Feladatellatasi helyek csop. | férohely
Székhely: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Nagy u 29. 4 100
Tel: (30) 697-4091
Tagovodaik: Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szent LaszIlo u. 48, 3 57
Pitypang Tagovodaja Tel: (23) 310-295
) Biatorbagy,
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Bajesy-Zsilinszky u.13. 8 138
Csicsergé Tagovodaja Tel: (23) 310-095
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Meserét Tagovodaja Dévai u.l. 6 145
Tel: (23) 530-388
Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Biatorbagy,
Vadvirag Tagovodaja Fo6 utca 61. 4 95
Tel: (23) 310-301
Osszesen 25 585
A Kkoltségvetési szerv gyermek csoportjainak szama: 25
A Kkoltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 702 16

A koltségvetési szerv miikodési kore:

A koltségvetési szerv alapitdja:

A koltségvetési szerv alapitasanak éve:
A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezo jogszabaly:
Az 6voda fenntartoja, iranyito szerve:

Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete
Vallasi és Kozoktatasiigyi Minisztérium

1885.

30213. szam\ VKM rendelet

Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete




A fenntarto6 cime: 2051. Biatorbagy Baross G. u. 2/a.

telefonszama: 0621 303360
statisztikai szama: 1308 891
adoszama: 15390008-2-13

2.2. A koltségvetési szerv jogallasa, gazdalkodasa
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodéi jogkor: oOnalldban mikodoé koltségvetési szerv, a pénzligyi - gazdalkodoi
feladatait a munkamegosztasra vonatkozo egyiittmiitkddési megéllapodas alapjan Biatorbagy
Viaros Polgarmesteri Hivatala latja el. Részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

Az 6voda fenntartdsi és miikodési kdltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld.

A fenntartd szerv gondoskodik a pedagdgiai programban megfogalmazott funkciok és az
alaptevékenység ellatdsahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

2.3.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 8.§ alapjan folytatott 6vodai nevelés

2.4. A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

A koznevelési torvény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség
kezdetéig tartdé 6vodai nevelés.

Az ellatando, és a kormanyzati funkcio6 szerint besorolt alaptevékenységek:

851020 — Ovodai nevelés

091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091130 — Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 — Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 — Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére nem végez.

2.5. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.



Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagdgiai Program(PP) szabalyozza.

Az 6voda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
1évok felzarkoztatasat.

Az intézmény vezetdje, €s az 6vodapedagdgusok kotelesek tajékoztatast adni a sziiléknek a
pedagdgiai programrol. (sziiloi értekezlet, fogaddora)

A helyi pedagogiai programot, ¢és a hazirendet az intézményi honlapon kozzé kell tenni,
valamint az 6voda eldterében olyan hozzaférhetd helyre kell tenni, ahol a sziilok barmikor
megtekinthetik, olvashatjak.

Az intézmény vezetdje a Sziildi Kozdsség tagjait tdjékoztatja a program alapelveirdl, a
megvalositas feltételeirdl, késébbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak
értékelésérol.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és sziilok és
képviseldik is.

Az Ovoda jogszabdlyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalaro6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.6. Alairasi jogkor
Alairasi joga az intézményvezetdnek, tavollétében helyettesének van.

A képviseleti jog a munkaltatoi jogkor gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtd, média, és
egyéb forumokon az intézmény nevében a helyettes az intézményvezetd tudtaval nyilatkozhat.
Pénzgazdalkodasi jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatdlyos gazdalkodasi
szabalyzata az iranyado.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a vezetdallasuaknak, az adminisztrativ dolgozoknak.

Az 6voda nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetdnek van. Az intézményvezetot
tavolléte esetén az intézményvezeto-helyettes helyettesiti a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
tekintetében.

Bélyegzohasznalat

Az ovoda bélyegzdit a vezetdk, az Ovodatitkarok és gazdasagi ligyintézé haszndljak, ill.
vasarlasnal, ligyintézés esetén az ezzel megbizott dolgozo (ilyenkor a bélyegzdt csak atvételi
elismervény ellenében lehet kiadni.).

A pecsétek €s a bankkartya Orzésérdl a kozponti 6vodaban az 6vodatitkar, a tagévodakban a
vezetdk gondoskodnak.



Az 6voda hosszu bélyegzdje:

Az 6voda korbélyegzoje:

2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaré munkakorok
Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazéasiban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek:

az intézmény vezetdje

az intézményvezetd helyettese

a tagintézmény-vezetdje

az intézményegység-vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds Ilétrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy



foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes / tagintézmény vezetd
/  intézményegység vezetd esetében pedig a munkaltatdoi jogkor gyakorldja az
intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalé feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a  helyettes/tagintézmény-vezetd  esetében az  intézmény
pancélszekrényben torténik.

2.8. Belso kontrollrendszer miitkodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.



A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, haté¢kony és eredményes felhasznalésat.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv muikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket €s
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

A belsd kontroll 6t, egymassal dsszefiiggd eleme:

- akontrollkdrnyezet,

- azintegralt kockazatkezelési rendszer,

- akontrolltevékenységek,

- az informacid és kommunikéacio,

- anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfeleld miikodtetése érdekében:

e a kontrollkornyezetet képezo szabdlyzatokat minden évben feliilvizsgalja,
aktualizdlja,

o integrdlt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a
belsé kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e ¢évente korrupcioellenes képzést tart,

e az informdcios és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletéeben meghatdrozott kozzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlisa soran a gazdalkoddsi szabdlyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.



3. Az ovoda miikodési rendje

Az ovoda szakmai tekintetben énallo.
A dontések eldkészitésében, végrehajtdsban és ellendrzésben részt vesznek a pedagdgusok,
sziilék, a fenntarté onkormanyzat képviseldi a jogszabalyban meghatarozott elvek szerint.

(Nkt.)

3.1. Az 6voda alkalmazottai

Az 6vodaban dolgoz6 pedagdgus alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC Nemzeti
koznevelésrol szolo torvény 1. melléklete alapjan:

AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak létszam
Fliggetlenitett 6vodavezetd 1
Fliggetlenitett intézményvezetd helyettes 1
Ovodapedagogus 50 (2 fé/csoport)
Gyogypedagdgus 4
Fejlesztépedagogus 4
Ovodapszichologus 1

Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok

Dajka 25
Pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens 10
Ovodatitkar 2
Gazdasagi ligyintéz6 1
Adminisztrator 2
Technikai dolgozdok létszam
Konyhai kisegité 8
Takaritd 4
Osszesen 113

3.2. Az intézmény szervezeti struktiraja

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.




Az intézmény formalis szervezeti felépitése

INTEZMENY
VEZETO

Altalinos
Intézmeény-

vezeti-helyettes

N

Ovoda-
titkﬁq}\k

Gazdasagi

ligyintézi

AN

Székhely Ovoda Pitypang Csicsergd Meserét Vadvirig Intézmény-
Intézményvezeti- Tagovoda Tagdvoda Tagdvoda Taghvoda vezetd
 helyettes Tagintézmény | | Tagintézmény | | Tagintézmény | | Tagintézmény- ~helyettes
{Intezmenyegyseg -vezeth —vezeth vezetd vezeth {Szakszolgila
vezethi feladatot lit el) ti teriiletért
| | | | felelds)
SzéKhely Pitypang Csicsergo Meserét Vadvirag Biator-
Ovoda Tagdvoda Tagdvoda Tagovoda Tagovoda bagyi
Ovodapeda- Ovodape- Ovodape- Ovodape- Ovodape- Benedek
ghgusok dagogusok dagogusok dagogusok dagogusok Elek Ovoda
Pedagogiai Pedagogiai Pedagogiai Pedagogiai Pedagogiai Gyogy-
munkat munkat munkat munkat munkat pedagogus-
kozvetlen kozvetlen kozvetlen kizvetlen kozvetlen ok i
o . i : R Fejleszid-
segitok segitok segitok segitdk segitok dagt
Technikai Technikai Technikai Technikai Technikai pedago-
: . . cchnikal . gusok
dolgozok dolgozok dolgozok dolgozok dolgozok

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idOtartamra  torténik,  visszavondsig érvényes. Feladatait a  vezetd-helyettesek
kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
ala - és folérendeltség
azonos szinten beliil mellérendeltség
Az ovodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek
kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is.



A dolgozok, kézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirds tartalmazza.

3.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazand6d Osszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. §
rendelkezései tartalmazzak.

A kozalkalmazott nem Iétesithet munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonya alapjan betoltott munkakdrével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezetd megbizasaval 6sszeférhetetlen

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti),
ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzd, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tarsasagban betdltott
vezetd tisztségviseldi, felligyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltato a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allo6 kozalkalmazottal munkakori
feladatai ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban ¢és a
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idStartamra
esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté eldzetes irasbeli
hozzajarulasaval 1étesithetd.

A kozalkalmazott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatdéi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom alad esd
szellemi tevékenység, a kozérdekii onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak eldzetesen irasban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkiltatobnak a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitését megtilto
intézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.

Ha a munkaltatdo az Osszeférhetetlenségrdl nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomdsszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszoélitja a
kozalkalmazottat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a kozalkalmazott az (1) bekezdés szerinti tiltas vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltatd a kézalkalmazotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony Iétesitésének
megtiltasara, illetve a mar fenndllo Osszeférhetetlenség jogkdvetkezményeire vonatkozdan



akkor is, ha az 0sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatarsa szdmara évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy
-az intézmény tevékenysége szempontjabodl relevans — egyéb érdekeltségeikral.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagaban Orzi. Az intézményvezetd gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarto Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet
a fenntart6 az intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.

3.3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

3.3.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozéd alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény 95. § megfelelden a 2. és 3. szaml melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési intézmény vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) szerint:

felel az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéseéért, gazdalkodasért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

jovéhagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

+ apedagdgiai munkaért,

* anevelGtestiilet vezetéséért,

* a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

+ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti €¢s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

* agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,



* aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

« a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért,

* atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

» a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

+ apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felel:

* az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért

+ az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

* a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesiteséért

* azintézményi szamviteli rendért

* abelso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért

* dont az, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

+ gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza);

» cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Feleldssege kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irdsbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszdmolo), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

a belso ellendrzések, értekelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
- intézményvezetd helyettesek

- tagdvoda-vezetok

- ovodatitkar

- gazdasagi ligyintézo

- munkakdzosség-vezetok

3.3.2. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza



A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek 4taddsra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett.

3.3.2.1. Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Hatdskorok datruhdzdsa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas
nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:

!5’ . Z.. Z r E..rerZ

Az intézmény szakmai képviseletét az intézményvezetd - helyettesekre €s a szakmai
munkako6zdsségek vezetdire;

A munkdltatoi jogkorébdl

Pedagogusok, nevelomunkat kozvetleniil segitd €s az egyéb feladatot ellatdo alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését ¢és ellenOrzését az intézményvezetd -
helyettesekre, sajat tagintézményliikben a tagdovoda-vezetdkre.

3.3.2.2 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda



vezetdje.

Az intézményvezetd kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézének
és vezetdnek is.

Az intézményvezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az ovoda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-mddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézményvezeto - helyettesek kiadmanyozzak:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadméanyokat, amennyiben azok kiadményozédsit az intézményvezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo iligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

A tagintézmény-vezetok kiadmanyozzak a sajat tagintézmény tekintetében:

Az 6vodai szakvéleményeket

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozésat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

Tagintézmény munkatervét, éves beszamoloit

Kozalkalmazotti értékelés dokumentumait



3.4. Az intézményvezeto — helyettesek, tagévoda-vezetok

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezeto - helyettes
munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagdgusok és neveldomunkdt kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjat.

Az intézményvezeto - helyettesek felelosek:

* a pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzéséért az ellendrzési terv szerint,
valamint rendkiviili esetekben

+ az oOnértékelési, tanfelligyeleti, mindsitési rendszer feladatainak ellatasaért az éves
tervben szerepld litemezés szerint

* az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

* a gyermekvédelmi jelzorendszerrel vald kapcsolattartasért

» atarsintézményekkel valo kapcsolattartasért

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Tagovoda-vezetok/intézményegység vezeto felelosek:
Az altaluk vezetett tagovoda tekintetében
» apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért
* neveldémunkat kozvetlentl segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,
* asziloi szervezet miikddésének segitéséért
* a helyettesitési beosztas elkészitéséért
 a pedagogus ¢és nevelomunkit kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
+ szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
* a HACCP rendszer miikodtetéséért
» agyermekbalesetek megeldzéséért,
» a kotelez6 eszkozok és sziikséges felszerelések allapotanak figyelemmel kiséréséért, a
sziikségletek Gsszegylijtéséeért
* azintézményegység leltaraért



Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilso szervek eldtt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizés
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.
A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség tevékenységével kapcsolatos
feladataira a heti kotelezd oraszamuk terhére 2 orat vehetnek igénybe.
Feladata:

e a szakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése
a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az 4j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
a pedagogiai munka szinvonaldanak emelése

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valo részvétel, tervezésében,

szervezésében ¢&s ellenOrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival

szakterliletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek

ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa



Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP -
hoz igazod¢é éves iitemtervét,

e cllendrzi a munkak6zOsségi tagok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti elére
haladést és az eredményességet,
hidanyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
fel¢, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. Gyermekvédelmi kapcsolattarto

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az intézményvezetd felel. A feladatok
koordinalasat a szakszolgalati feladatokért felelds intézményvezetd-helyettes felé delegalja.

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa az intézmény minden dolgozojanak alapvetd
kotelezettsége.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket az intézmény “ Gyermekvédelmi
eljarasrendje” tartalmazza.

Feladatai

* kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

» segiti az 6vodapedagdgusok gyermek- €s ifjusagvédelmi munkajat;

» az 6vodapedagbdgusok, sziilok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatés
kezdeményezése;

* a gyermekbantalmazds vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

+ agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,;

« a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
gyermekvédelmi  tdmogatas megallapitasit kezdeményezi az Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal;

» a sziilok altal jol lathaté helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod
fontosabb intézmények — gyermekjoléti szolgéalat nevelési tandcsadd gyamhatdsag
cimét, illetve telefonszamat.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds munkajat, az éves intézményi feladattervben
rogzitettek alapjan végzi.



3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok

a szakmai munkak6zosség

a nevelomunkat kézvetleniil segité dajkak, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozdok
technikai dolgozok- konyhaldnyok, takaritok- kdzossége

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzéd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité ¢s nem kozvetleniil az oktato nevelé
munkat segité kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott



kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£0)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

3.7.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelotestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§.§-(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelotestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

/) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben



3.7.2.1. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a K6zalkalmazotti Tanacs,
az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti el6. A nevelOtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyul6 atfogd elemzés,

a beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet
tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,



melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadéanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatdrozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitdsar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazdssal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.7.2.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokr6l az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A megbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)

3.7.3. A nevelotestiilet tagjai

4

Ovodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese a tagovoda-vezetd.

Bérezés: Az érvényben 1évé pedagogus bértabla szerint. Helyettesitési feladatok ellatasaért
helyettesitési dij illeti meg.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részestilhet,
melynek mértékét a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.

Heti kotelezd 6raszam: kozvetleniil a gyermekekkel torténd foglalkozas 32 6ra, egyéb
feladatokra elrendelhetd 4 ora. A fennmarado6 4 6ra beosztasardl a pedagogus szabadon dont.
Heti munkaidd 40 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7, 30 — 14,00 oraig.



Pénteken a kotelez6 draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kdzott
valtakozva kertil sor a reggel 6,30 -7,30 ora kozotti ligyeletre.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10,30 — 17,00 oraig.

A délutani ligyeletet tartdo 6vodapedagogus: 11,00-17,30 oraig dolgozik.

Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozOsség —vezetdk
iranymutatdsainak megfeleléen, felelésséggel ¢és Onalldan, sajdt moddszerei és a
munkako6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott sajat ilitemterve
szerint nevel.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, mdjus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Egyéni fejlesztési tervet készit minden nevelési év elején a gyermekekrdl

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Minden év junius 30-ig elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzekét,
a hianyt €s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget €észleld és jelzOrendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

Vezeti az intézmény nevelbtestiilete altal osszeallitott és elfogadott tartalmt csoportnaplot.

Fél évet atolelo nevelési tervet készit, azt irasban értékeli

Tematikus tervezése az egész nevelési évet atfogja.

A tematikus tervet figyelembe véve heti tervet készit.

Gyakornok pedagogus naponta foglalkozasi vazlatot, heti egy foglalkozasra tervezetet készit.
Pedagogus I. — I1. fokozatba sorolt pedagdgus naponta foglalkozasvazlatot készit
Naprakészen vezeti a felvételi és hianyzasi naplot.

Dokumentalja és megdrzi a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatokat.

Vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd Pedagodgiai Programban meghatarozott
dokumentéciot.

Az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése.

Statisztikakat hataridore elkésziti.



Beszerzi a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdt minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

Sziiléi értekezleteken jegyzOkonyvet készit.

Elokésziti az intézményvezetének a tankdtelezettség megallapitasahoz —sziikséges
szakvéleményeket.

Vezeti munkaidé nyilvantarto lapjat.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz sziikséges leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell irasban eljuttatnia az
intézményvezetonek.

Gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus, konduktor
Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az tagintézmény-vezetod

Bérezés: Az érvényben 1év0 pedagdgus bértabla szerint. Helyettesitési feladatok ellatasaért
helyettesitési dij illeti meg.

Amennyiben az ellatasra szorulé gyermekek szama adott nevelési évben meghaladja a
finanszirozott  Oraszamot, illetve a munkakérben dolgozok Oraszdmat, vagy
tehetséggondozésra iranyuld foglalkozasokat szervez, a fejlesztésben tobbletfeladatot ellato
fejlesztdpedagogust, gydgypedagodgust munkaltatdi dontés alapjan fejlesztdi potlék illeti meg,
mely a pétlékalap 100%-anak megfeleld Osszeg.

A fejlesztdi potlékra valod jogosultsdg megitélése az intézményvezetd hataskore, azt nevelési
évenkeént feliilvizsgalatra kertil.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartdtdl helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatéd allapitja meg minden év januar honapjaban..

Heti kotelez6 oraszama: gyogypedagdgus esetében 21 6ra, fejlesztOpedagogus esetében 22
ora, egyéb feladatokra elrendelhetd 4 ora. A fennmaradd idé beosztasarol a pedagogus
szabadon dont. Heti munkaid6 40 ora.

Munkaidd beosztasa: gyogypedagogusoknak 8,00 — 12,30 éraig,

fejlesztopedagogusoknak: 7,30- 14,00 oraig

Feladata:

egyéni €s kiscsoportos fejlesztést végez, timogatva a kiilonleges figyelmet igényl6 gyermekek
fejlodését

a nevelési év elején szlirdvizsgalatokat, felméréseket készit elsésorban az iskolakotelessé valod
gyermekek korében

a szlirévizsgalatok eldkészitd munkalatait és eredményét dokumentalja

az eredményekrol, feladatokrol konzultal a gyermek pedagogusaival, tajékoztatja a sziiloket
személyre sz610 fejlesztési tervet készit, annak megfelelden foglalkozik a gyermekkel

sziikség esetén a pedagdgiai szakszolgalatokhoz iranyitja a gyermeket

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.



Ovodapszichol6gus

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

Bérezése: Az érvényben 1évo pedagdgus bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdl helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Heti kotelezd oraszama: 22 ora (fél allas esetén 11 ora)

Kotott munkaideje: 32 ora (16 ora)

Munkaidd beosztasa: az ellatand6 feladatokhoz alkalmazkodik

Feladata:

elsésorban preventiv munkat végez,

a szakszerli pszichologiai szlirOvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartas problémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt érdeklddésének s
természetes aktivitdsanak érton figyelése, egész személyiségének elfogadasa ¢és indirekt
iranyitasa,

a munkatérsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos egyeztetése,
sziikség €s igény szerin.

Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

3.7.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd -
helyettese.

Bérezés: A hatdlyos kozalkalmazotti bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltato allapitja meg minden €év janudr honapjaban.

Dajkak

Munkaidé beosztasa:

Délelétt: 6,00 - 14 oraig,

Koztes: 7,30 — 15,30 oraig

Délutan: 9,30 — 17,30 6rdig

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.



Takaritja a beosztasa szerint rabizott helyiségeket.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése

Munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi és
végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond ttmutatésait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacids ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkdk atfedési idOben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a kozvetlen felettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhatéo feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-vezetonek.

Ugyviteli munkakoérok: 6vodatitkar, gazdasagi iigyintéz6, adminisztrator

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettd] és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat terliletét érinté kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.



Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint .

Az igyviteli dolgozot, amennyiben rendszeresen végez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkorén kiviili  tobbletmunkat,(készletmodul
karbantartds) munkaltatdoi dontés alapjan tobbletmunkaért jard potlék illeti meg, melynek
mértéke a potlékalap 60%-a.

A potlekra valo jogosultsag megitélése a munkaltato hataskore.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tol helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

hétfotdl péntekig 8,00-16,00 oraig tart.

Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Feleloséggel vezeti a, a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

Eldkésziti a vezetd részére az alkalmazassal, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatiigyi ligyintézésben.

Az 6voda 0nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolod6 adminisztraciot.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Gazdasagi iigyintézo

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a intézményvezeto.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagdgus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint

Az gyviteli dolgozot, amennyiben rendszeresen végez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkorén kiviili tobbletmunkat, (készletmodul
karbantartds) munkaltatoi dontés alapjan tobbletmunkaért jaré potlék illeti meg, melynek
mérteke a potlékalap 60%-a. A potlékra vald jogosultsag megitélése a munkaltatd hataskore.
Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tdol helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaideje: napi 4 6ra



Munkaidé beosztasa: hétfétol péntekig rugalmas munkaidé beosztasban

Ellatja az intézmény szamlazassal kapcsolatos valamennyi feladatat (megrendelés, egyeztetés,
rogzités, utalvanyrendelet nyomtatas, engedélyeztetés , stb.)

Beszerzések koordinélasa (szakmai eszk6zok, készletek)

Kozremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében, figyelemmel kiséri az
eléiranyzatok felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyaval

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Adminisztrator

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezeto.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla szerint.

Az ugyviteli dolgozot, amennyiben rendszeresen végez a fenntartoval kotott
munkamegosztasban rogzitett, de feladatkorén kiviili tobbletmunkat (készletmodul
karbantartds) munkaltatoi dontés alapjan tobbletmunkaért jaro potlék illeti meg, melynek
mértéke a potlékalap 60%-a.

A pétlékra valo jogosultsag megitélése a munkaltatd hataskore.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tdl helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltato allapitja meg minden év janudr honapjaban.

Munkaideje: napi 6 6ra /8 ora

Munkaidé beosztasa: hétfotol péntekig 9,00-15,00 oraig, illetve 8,00-16,00-ig

Feladata

Az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési €s tigyviteli feladatainak elvégzésében valo
kozremiikddés az ovodatitkérral torténd munkamegosztas alapjan

Kozremiikodik a leltarozasi és készlet nyilvantartasi feladatok ellatasaban.

Ellatja a kézbesitoi teendoket.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, valamint a ra bizott
dokumentumok, az altala hasznalt eszk6zok gondos kezelésére.

Pedagogiai, gvogypedagdgiai asszisztens
Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat a

tagintézmény-vezetd 4altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan
végzi.

A foglalkozas gyakorlasa sordn eldforduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az
ovodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla, pedagogus végzettség esetén a pedagogus
bértabla szerint

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tdol helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.



Foébb tevékenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatisa szerint.

A foglalkozasokon az 6vodapedagodgus iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Sziikség esetén, illetve az 6vodapedagdgusok kérésére bekapcsolodik a jatéktevékenységbe.
Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elOkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Részt vesz az 6voda adminisztrativ feladatainak ellatdsaban

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek testi
epségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto-helyettes felé.

3.7.5. Technikai dolgozok kozossége

Konyhai kisegito

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhalany részben 6ndll6 munkaval,
részben az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd irdnymutatasa alapjan végzi.
Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntartotdol helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januar honapjaban.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

Feladata

Az intézményi gyermek ¢és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teenddk HACCP és
kozegészségiigyi kovetelményeinek megfelelden valo ellatasa

Atveszi és ellendrzi a kozétkezteté cég altal kiszallitott ételek hémérsékletét, mennyiségét és
mindségét

Minden étkezésre szant ételbol mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja



Elkésziti a tizorait és az uzsonnat

Kitélalja az ebédet

Elmosogatja és a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkdzoket.

Elmosogatja a szallitoedényeket.

Gondoskodik a talalokonyha higiénidjarol, takaritasarol.

Sziikség esetén helyettesiti a hidnyzo6 dajkakat

Felelossége:

kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, az dltala hasznalt eszk6zok és anyagok
gondos kezelésére

Beszamolasi kotelezettsége: szoban a tagintézmény-vezetd felé

Takarito

Jogallasa

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordul6 feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkaval,
részben az tagintézmény-vezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Bérezése: A hatalyos kozalkalmazotti bértabla szerint.

Mindségi munkavégzésének elismeréseként a fenntart6tdl helyi potlékban részesiilhet,
melynek mértékét a munkaltatd allapitja meg minden év januéar honapjaban.

Munkaidé beosztasa: napi 8/6 ora

Munkaidejét- feladatatdl fiiggéen — eldzetes megbeszEélés alapjan, a munkakdri leirasban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa:

A naponta keletkez0 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
0ltoz0, felndtt mosdd o61t6z0, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres,
fert6tlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkodzeinek tisztantartdsarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

Tisztan tartja az 6voda eldtt a jardat.

Gondozza a folyoson és az iroddkban talalhatd ndvényzetet.



Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetéen, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szaméra ne
legyenek hozzaférhetdek.

koteles a karbantartok szdmara rendszeresitett ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az intézményvezetd-helyettes felé.

3.8. A szakmai munkakozosség

Szakmai munkakdzosséget legalabb 5 pedagogus részvételével lehet 1étrehozni.

A szakmai munkako6zosségek az dvoda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkdjukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjdk az
egész nevelotestiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakozdsség vezetdk az intézményvezetd irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds
szoban és/vagy e-mailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkak6zOsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy tanévre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudds és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az dvodai neveld ¢és oktato munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,



a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitésé¢hez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitésé¢hez,

fejlesztd6 munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkak6z0sség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

kivélasztja az 6vodaban hasznalhaté6 modszertani konyveket,

segitségnyujtas az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényll, halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgdlo feladatok minél
eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagogusok szakmai munkdjanak tamogatasa,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele a
testiiletben.

Egyiittmiitkodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

A munkako6zdsség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

Modszertani értekezletek €s gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzeésének irdnyitasa, a megjelend 1;j
szakirodalom tanulmanyozasa ¢és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

a munkako6zosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak,

a kapcsolattartdsban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécidonak és
kommunikécionak.



A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozOs értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazésa.

3.9. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézményekkel valod kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszElés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetdnek és a tagintézmény-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az intézményvezetés lilései, az ott hozott dontések, a k6zds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Az intézményvezetés tagjai minden kozds feladatot
kozosen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

személyes megbesz¢€lés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet,

a tagintézmény ellendrzése stb.

A nevelOtestiilet tagjai folyamatosan tajékozoédnak a masik egységben zajlo pedagdgiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat koézosen hozzak létre. A munkak6zdsségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden zajlodjon.
A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

3.10. Az intézményvezetdé vagy intézményvezeté6 — helyettes, tagintézmény-vezeto
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot szabadsdaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel0sséggel az Ovodaban az intézményvezetd - helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1génylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozoé tigyek kivételével.



Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartdés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakdzOsség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A tagintézmeény-vezeto tavolléte, akadadlyoztatisa esetén a helyettesitést az adott
tagintézményben miikodé munkakdzosség vezetdje latja el.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes és tagintézmény-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettesek helyett,

a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6,30 oratol 8,30 oraig, illetve a 15,00 oratdl 17,00 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
o6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.



3.11. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

a sziinetek id6tartamat

a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak idopontjat

az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagogiai célu 6vodai nyilt napok tervezett
1d6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziil6i értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falilijsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni.

3.11.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

A nyitva tartasi id6 napi 11 és fél 6ra, 6,00 — 17,30 oraig.

Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezes alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogaddodra) is nyitva tart.

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 6voda a karbantartési, felajitasi munkalatok elvégzése céljabol nydron 4 hétig zdarva van,
melynek idépontjarol a fenntartd dontését kovetden a sziildk legkésdbb februar 15-ig az
6voda hirdet6tablajan, honlapjan és kozosségi oldalan értesitést kapnak.

A zarés idején a sziild kérésére a gyermekeket a nyitva tarté 6vodaban latjuk el..

A nyari sziinet idépontjat valtakozva kell meghatarozni gy, hogy mindkét telepiilésrészen az
egyik intézmény nyitva legyen.

A zarva tartds ideje alatt heti egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint — a
hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Az
évnyitd és évzard értekezlet napjan minden 6voda zarva van, az €vkozi 3 napon az dvodak
felvaltva tartanak iigyeletet. Ezek id6pontjat, az ligyeleti beosztast az éves munkatervben kell
rogziteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon illetve az iskolai sziinetek idejére biztositott iigyeleti
ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket irasban - a zarva tartas elott - az ovodatitkarnak kell
Osszegytljtenie és tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nevelés nélkiili munkanapokon egy tagintézményben biztositunk iigyeletet.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben



csoport 0ssze vonasokra kertilhet sor.
25 fOs 1étszam felett csoportot dsszevonni nem lehet.

Az ligyeleti beosztast, a szabadsagok figyelembevételével, a tagintézmény-vezetok késziti el.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka, illetve karbantartd nyitja és
délutan a munkarend szerinti dajka vagy technikai dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentéldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

3.12. A vezet6k intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora Kotelez6 oraszama: 6 ora

Intézményvezetd-helyettesek Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezd oraszama: 20 ora
Tagintézmény vezetdk Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezd oraszama: 24 6ra
Intézményegység vezetdk Heti munkaideje: 40 6ra Kotelezd oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idOszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetéje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadéalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi 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, vezetO-helyettes feladatkorébe tartozod
teendoket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd- helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6
tagintézmény vezetOnek kell ellatnia;

c) egylittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért leghosszabb szolgalati idével rendelkezd kozalkalmazott pedagdgus
jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.



3.13. Az alkalmazottak intézményben valé6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Munkakezdés
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt

legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,

hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse.

A pedagogus munkakorben dolgozoknak jogszabalyban meghatarozott kotelezd oraikat az
intézményben a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell forditaniuk.

A kotelezd orakon tul heti 4 6rdban az intézményvezetd egyéb neveldmunkahoz kapcsolodo
tevékenység elvégzését rendelheti el.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili kotott munkaidejét az
6voda belsd haszndlatra elkészitett nyomtatvanyan, melyet minden hénap végén az
intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével hitelesit.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagogus a kotelezd orajanak
letdltése utan is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére.

Munkaidé beosztds

A dolgozok napi munkarendjét az intézményvezetd-helyettesek allapitjdk meg az intézmény
foglalkozasi rendjének fiiggvényében (a teljes nyitva tartas idején 6vondi feliigyelettel).

A pedagdgus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztasoknal
elsdsorban a gyermekcsoport érdekeit, az dvoda zavartalan muikddésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A helyettesitések elvei:

viszonylagos allandosag, lehetdleg csoporton beliil

egyenlo terhelés

pénziigyi vonzat figyelembevétele

Az ¢vodatitkar helyettesitése az adminisztrator feladata és forditva. Tulmunkéjukért
szabadidd jar.

A nevel6 - oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast, vagy
kijelolést az intézményvezetd adja ki a helyettesek véleményének meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei:

ratermettség

szaktudas

egyenletes terhelés

Szabadsag és rendkiviili tavolmaradds

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot.

A dolgozé a munkébol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a tagintézmény-vezetonek
hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.




Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen silirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a K&zalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

3.14. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

A kapu 8,30 oraig, illetve 12°*13 6raig nyitva van, ezt kovetden 15 6raig zarva kell tartani.
Csengetésre a kijelolt dolgozé nyit kaput, aki a latogatdt az irodéba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges

A gyermek tavozasakor: a gyermek dOvodapedagogustol vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,

valamint minden més személy

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

A sziilének, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor.

A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése, benntartézkoddsa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

Az o6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az Ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.

Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
intézményvezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.



Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezdé modon jelezni kell az intézményvezetdnek
Benntartdézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelezd6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
- Unnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv)
A benntartézkoddas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartozkoddsa TILOS!



4. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartdas formai

Az O6vodai szintl sziiléi szervezettel vald egylittmlikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a
jelen Szabdlyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziilo1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalado ligyekben az intézményvezeto - helyettes tart kapcsolatot.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval , az intézményvezetd gondoskodik.
A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szaméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben val6 benntartézkodéasa

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval
a vezetdk ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az innepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben



a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

a szl értekezlet napirendjének meghatirozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatéas helyének és idejének meghatirozasaban

vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezeésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatban.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseljét,

nevel6testiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a
kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni

a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének

a szlloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd iigyek nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.3. A sziiloi szervezet és az intézmeényvezetd kozotti kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges téjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,
sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,



irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli t4jékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetOségiliket a sziildi szervezet
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata tartalmazza.

Az egyiittmikodés ¢és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelelé helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

4.4. A szillok tajékoztatasanak formai

Az 6voda a tanév soran szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaiddn tali idépontokon.

Csaladlatogatas:

Az 6vodaba ujonnan bekeriild gyermekek sziikség szerinti latogatisa a csoport két
ovodapedagdgusanak egyiittes részvételével.

Az idOpontot a sziilokkel elére egyeztetni kell. A csaladlatogatasra fel kell késziilni:

Az oOvodapedagdgusoknak minden helyzetben tapintattal, tlirelemmel, sziikség szerint
tényleges pedagogiai segitséget kell adniuk a csaladnak. A gyermek ismerete és szakmai
felkésziiltség nélkiil sikertelen lehet a csaladdal valo kapcsolat.

Problémas esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgalat
bevonasaval )

Sziil6i értekezletek

Uj gyermekek sziilei részére nyaron a vezetdk tartanak tajékoztaté értekezletet:

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol, a gyermek fejlodésérdl az Oszi €s a tavaszi  sziiloi
értekezleten kapnak tdjékoztatast. Felelosek: 6vodapedagogusok.

Az értekezleten a csoport mindkét 6vodapedagdgus koteles részt venni.

Rendkiviili értekezletet a vezetd a csoportos Ovodapedagogus, ill. az SZK kezdeményezésére
az intézményvezetd hivhat 6ssze a felmeriilé halaszthatatlan problémak megoldésara.

Fogaddorak

Az 6voda valamennyi pedagdgusa - az altalanos munkaidén tali idépontban- tanévenként 2
alkalommal fogadoorat tart. Errdl a sziiloket két héttel korabban a csoport hirdetdtablajan
tajékoztatni kell.

Amennyiben a gondviseld a fogadddran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne az
ovodapedagdgussal gyermeke tigyében, eldzetes iddpont egyeztetés sziikséges.



Nyilt napok
Evente legalabb egy alkalommal a sziilok részére.
Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsos tanitok részvételével

Online feliileteken torténo tajékoztatas
Hivatalos, személyre sz6l6 kommunikacié elektronikus Uton is biztositott a sziilok
hozzajarulasaval, az altaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.
A kozosségi feliileteken (Facebook) 1étrehozott nyilt intézményi informacios oldalon a teljes
szll61 kozosséget érintd kérdésekben tesziink kozzé kdzleményeket az 6vodaval és telepiilési
eseményekkel, hirekkel kapcsolatban.
Az egyes csoportok életével kapcsolatos informacidk az adott csoport zart feliiletén is kozzé
tehetok. Ezen csoportok haszndlata a sziilok ¢és pedagogusok szdmara valaszthatod
kommunikéciés forma, hasznaléi szdmara a csoportkommunikdcié szabdlyainak betartasa
kotelezo:

- acsoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossa nem tehetok

- fényképeket csak az érintettek irasbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

- akozosségi oldalakon mas gyermekét is abrazolo fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport ¢életével kapcsolatos kommunikécio tAmogatasara hasznéalhato

A kozérdekli tudnivalokat az ovoda honlapjan, illetve a telepiilési média feliiletein is k6zzé
tessziik.

5. A kiilsé 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.

Bolcsodével

Az intézmény vezetdje, pedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés
bolcsddéjének vezetdivel €s gondozoival. A kapcesolattartas célja az voddba 1€pd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és pedagdgusai

A _kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése az bolcsdéde-6voda
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szuloi értekezlet, kozos felvételi bizottsag 1étrehozésa.

Gyakorisag: nevelési évenként az dvodai és bolcsOdei beiratkozas elott, illetve nevelési
évenként az elsd félévet kdvetden.

Altalanos Iskoldkkal
Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskoldinak
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek



beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

A kapcsolat forméja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szulo1 értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa,

kolesonos elfogadasa dvodasok iskolaval vald ismerkedése tinnepélyeken,

szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetése

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

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetOvel egyeztetett rend szerint, egylittmitkodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
o6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, és a
gyermeket, veszélyeztetdé bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A _kapcsolat formdja: védondi szakvélemény kiéllitaisa az Ovodai jelentkezéshez,
felmentéshez, egészségligyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkdaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalat
megszervezése az oOvodavezetd, a vizsgalaton valdo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

A Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagdgus valamint az 6vodapszichologus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed
a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére



az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a gyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

az intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tandcsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
fejlesztépedagogus, a logopédus €s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6voda vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelsok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt:

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

koz0os intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

sziilok tajekoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢€s telefonszaménak intézményben
valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szilikség szerint.

Fenntartoval
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas

beszadmolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informdcid szolgaltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkoddsdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatas



az intézmény mikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Alapitvany kuratoriuma

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tdjékoztatja a nevelOtestiiletet
¢s a szlilo1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattartd: intézményvezetd

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

A POK ¢ves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanicsado
POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Kozmiivelodési szervezetekkel, intézményekkel

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: az intézményvezetd kapcsolatot tart a kdzmuivelddési intézményekkel
annak érdekében, hogy:

az Ovodas korosztaly szdmara szervezendd programok tartalmat, idopontjat 6sszehangoljak,
azon az 6vodai csoportok részvételét biztosithassak

6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsO ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:



Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egylittgondolkodés, 6sztonzes.
Segitse a vezetéi irdnyitast, a dontések elOkészitését és megalapozdsat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodését.
Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.
Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
Az O6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.
Az ellenérzés Kiterjed:
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
az Ovodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, eredményessége
a tanulési folyamatok a foglalkozéasok szervezése
elézetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek,
a gyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program
kovetelményeinek teljesitése,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
a gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.



Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
az intézményvezeto és helyettesei
a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezeto altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének formai:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

7. Teljesitményértékelés és onértékelés

7.1. Pedagogusok értékelése

A pedagdégus munkakorben alkalmazottak belsd ellendrzése teljesitményértékelésen és
onértékelésen keresztiil torténik.

A kiils6 szakmai ellendrzésekrdl, a pedagogus eldmeneteli rendszerrél magasabb jogszabaly
rendelkezik.

A teljesitményértékelésre kivalasztas szempontjai:

Kozalkalmazotti jogviszony keletkezését kovetd harom évet kovetden

A garantaltnal magasabb illetmény megallapitasa elott

Mindségi bérpotlek megitélése eldtt

Cim adomanyozast megelézden

A pedagdgus kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogviszonyanak keletkezését, illetve a
korabbi mindsitését kovetd harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti

jogviszonyanak megsziinése esetén

"o

A munkaltaté mérlegelési jogkorében eljarva mindsitheti a kozalkalmazottat



A teljesitményértékelés menete:

A teljesitményértékelésben részt vevo kozalkalmazottakat az intézmény vezetdsége valasztja
ki.

A teljesitményértékelésben részt vevok kozos egyeztetés utdn végzik a szempontok szerinti
értékelé munkat.

A teljesitményértékelési szempontok alapjan keletkezett dokumentumokat az intézmény
vezetdje Osszesiti, €s a kialakitott értékelést a kozalkalmazottal eldre egyeztetett idopontban
kozli, és errdl jegyzokonyv késziil. Az irdsba foglalt teljesitményértékelés egy példanyat a
kozalkalmazottnak at kell adni. A kdzalkalmazott alairasaval igazolja, hogy a
teljesitményértékelést megismerte.

A kozalkalmazottnak lehetdséget kell adni, hogy az értékeléshez hozzaszoljon, véleményt
nyilvanitson. Szakmai kérdéseire véalaszt kell adni.

A pedagbdgusok, vezetdk ¢és az intézmény Onértékelése az érvényben 1évo Intézményi
elvarasrendszer és az Onértékelési Szabalyzat alapjan torténik.

A pedagogusok onértékelésére 6t évente egyszer kotelezd.

A vezetdk onértékelése a megbizatasuk 2. és 4. évében torténik.

Az intézmény teljes korli onértékelését 6t évente kell lebonyolitani.

7.2. A pedagdégiai munkiat segito munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak
teljesitményértékelése

A pedagogus végzettséggel nem rendelkez6 kozalkalmazottakat a Kjt. szerint mindsiteni kell.
A pedagdgus végzettséggel rendelkezd pedagdgiai munkat segitd kdzalkalmazott mindsitése a
Nkt. rendelkezései €s az intézményi Teljesitényértékelési Szabalyzat alapjan torténik.

A mindsités célja a kozalkalmazott munkakori feladatai ellatdsanak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése.

A mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak feladata. A mindsitést mindsitési lap
alkalmazasaval kell elvégezni.

A munkaltaté mérlegelési jogkorében eljarva is mindsitheti a kozalkalmazottat.

A teljesitményértékeléskor alkalmazott mértékek megegyeznek a Kjt. szerinti értékelési
mértékkel.

Nem keriilhet sor a kozalkalmazott mindsitésére, ha korabbi mindsitésének, illetve a
kozalkalmazotti jogviszonya létesitésének idopontjatdl tizenkét honap nem telt el.

A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tul csak a munkakor betoltésével kapcsolatos
tényeket ¢és a ténymegallapitasokon alapuld értékelést tartalmazhat. A mindsitett
alkalmassaganak megitélését a mindsitd irdsban indokolni koteles.

A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az ismertetésekor a
kozalkalmazottnak at kell adni. A megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen
alairasaval igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

A mindsitési lap egy példanyat a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza.



8. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézmény belso ellendrzését a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal dltal megbizott kiilso
szolgaltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos belso
ellendrzési kézikonyv alapjan.

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossidgot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet muikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsanak ¢€s elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsnak a vizsgélatéra.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell 1atni.
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

- azellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

- atervezett ellendrzések targyat;

- azellendrzések céljat;

- az ellendrizend6 idoszakot;

- arendelkezésre 4ll6 ¢és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

- azellendrzések tipusat;

- az ellendrzések tervezett iitemezését;

- azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeését;

- atanacsadoé tevékenységre tervezett kapacitast;

- asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

- aképzésekre tervezett kapacitast;

- azegyéb tevékenységeket.
A belsd ellendrzést a Belso ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

9. Intézményi védo, ovo eldirdsok

9.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.



Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az ovoddba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd6 Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos €és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, lisztérzékenység és hallassziirés torténik.

A kotelezd védooltasok az d6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldben
végzi a szilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

9.1.1. 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (la)-(le) rendelkezései értelmében a sziild irasbeli kérelmére fogadjuk az
ovoda ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekeket.

Az ellatasba a legaldbb ¢érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést
elvégzett, erre felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatdsdval kapcsolatos feladatokat az Ovoda Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(32)A
62. § (Ic) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17 %-os diabétesz ellatasi
potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatdo foglalkoztatott
besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap.

9.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védod, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ¢kszer hasznalatiban és jatékaiban rejloé baleseti
forrasokrol.



Sziilok irasbeli hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor
kdvetendd magatartsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,

ha kiilonb6z06 kozlekedési eszk6zzel kozlekednek,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢és egyeb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak
évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

hogy az 6vodiban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,



hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a baleset biztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

9.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost, mentdt kell hivni, 6vodai alkalmazott gépkocsival nem szallithatja
orvoshoz a gyermeket

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

a gyermek balesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal ment6t kell hivni. A mentd
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.



Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito szertar).

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az O6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltod
¢s a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgéalasa

jegyzOkonyv készités

bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
el

az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

9.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

9.4.1. Nevelési idoben az ovoda teriiletén

A gyermekek biztonsadga érdekében a kapukon 1évd tolézarakat minden esetben vissza kell



zarni.

Felnétt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda teriiletét.

Az 6voda dolgozodinak feleldssége a gyermek személyes atvételétdl a sziilonek valo atadasig
terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az 6vodaban valdo mozgas, kozlekedés
szabalyait, a csoport tartdzkodasanak hatarait.

A gyermekcsoportot tilos pedagdgusi feliigyelet nélkiil hagyni!

A gyermekcsoportok mozgésa esetén minden esetben 1étszamellendrzést kell tartani.

Az udvarr6l utolsénak bejovo kijeldlt dolgozo feladata az udvar attekintése, esetleges kint
maradt gyermek utan.

Az o6voddk udvara nem kozteriilet. Annak hasznalatanak szabalyait a fenntartdo és a
nevelbtestiilet hatarozza meg. Az udvarokon a sziilok gyermekeikkel csak a gyermek
atvételének idejéig tartozkodhatnak. (Kivéve 6voda altal szervezett csaladi programok idején.)

9.4.2.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

A csoport faliujsadgjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6pontjardl, a kozlekedesi eszkdzrol.

Az intézményvezetd elozetes szoban €s irasban torténd tajékoztatasa a programrol

Az 6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozadsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6é magatartdsformakat.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd. Bérelt autdobusz
esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Kiséretet csak aktiv dllomanyu ovodai dolgozo biztosithat. A gyermekekért felelosségre csak e
feltételnek megfelelo kisero vonhato.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.



9.4.3. Teendok a gyermek eltiinése esetén

Amennyiben az oOvodapedagogusok észlelik, hogy a sziilétdl atvett kisgyermek nem
tartozkodik az dvoda teriiletén, a lehetd leghamarabb értesitik:

1. a korzeti megbizotti szolgalatot, valamint

2. a gyermek sziileit

Az eltlinés koriilményeit ki kell vizsgélni, jegyz6konyvben rogziteni, mulasztas megallapitasa
esetén a felelds pedagogust elmarasztalni.

9.4.4.Az 0vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megval6sitdsa minden alkalmazott feladata.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés

stb.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

az ovodatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentOket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds



dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozds alatti feligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.



A tlizriadd terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dapoldasaval
kapcsolatos feladatok

11.1. Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok {innepek, 4polasa elvdlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara &polasit A felndtt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsités¢hez.

Az O6vodai lnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozdan az 6voda
Pedagégiai Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkoz¢d feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tUnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

Unnepségek, rendezvények

Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket

a felnétt dolgozokat



a sziiloket, hozzatartozokat

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval

gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

leveleken

meghivokon

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyoméanyok apoldsarol, megdérzésérol
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

Nevelési évnyitd tandcskozas:

az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szeptember 01.-ig.

Nevelési évzarg értekezletek: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusztus
31-ig.

A nevelési évet lezaro €s a kovetkez6t megnyitd értekezlet eshet egy napra is.

Szakmai napok, tovabbképzések
Hézi bemutatok

Karacsonyi iinnepség
Pedagogus nap

Kirandulas, csapatépitd program

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Sziiletésnapok, Mikulés, kardcsony, karacsonyi kreativ délutan, farsang, marcius 15-e, husvét,
kreativ délutan, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek blicstja az 6vodatol

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni.

Az  ovodapedagogusok  kezdeményezésére, az  intézményvezetd hozzajarulasaval
csoportszinten innepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOf.

11.2. Lobogo6zas szabalyai
A 132/2000. (VI1.14.) kormanvrendelet értelmében .. 4 nemzeti lobogdt dllanddan kitiizve kell

tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zé4sz16 éllanddé mindségének megtartdsardl a vezeté gondoskodik a Varosgondnoksag

munkatarsainak bevonasaval.



12. Egyéb foglalkozdsok

12. 1. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmitkodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda 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 egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkdr Gsszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az éltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

12.2. Tanfolyam jellegii, téritési dij fejében igénybe veheté kiillonfoglalkozasok
szervezése

A PP- ban megfogalmazottaknak megfelelden az 6voda nevelési idében 7,30-16,00 oraig
kiilonfoglalkozasokat nem szervez.

Az 6voda helyiségeiben nevelési idon kivil (16 és 17 ora kozott), a sziildi igények és az
intézmény érdekeinek figyelembe vételével kiilsé szakemberek kiilonb6zd foglalkozasokat
szervezhetnek az 6vodéba jard gyermekek szamara.

A helyiségek bérbeadasarol a fenntartdé dont az intézményvezetd véleményének kikérésével.
A feltételeket a foglalkozast tartd és a fenntartd kozotti bérleti szerzddés rogziti, melynek
fontos eleme a feleldsségvallalasi nyilatkozat.

A foglalkozason valo részvétel feltételeit az foglalkozasvezetd és a sziild kozotti szerzOdés
rogziti.
A abol irasbeli sziil6i felhatalmazas ellenébe juk at a gyerekeket a

foglalkozasvezetének. A gyermek tovabbi feliigyelete ez utan a foglalkozasvezetd feladata,
aki a gyermekekért feleldsséggel tartozik.

A foglalkozas végére a sziilének meg kell érkeznie a gyermekért. Gyermek feliigyelet nélkiil
az 6voda épiiletében nem tartézkodhat.



A felelosség atruhdzasi szerzOdés értelmében a foglalkozasok tartalmaért, szakmai
szinvonaldért az 6voda feleldsséget nem vallal. Az 6voda dolgozoi az egyes foglalkozdsok
szervezési feladataiban, adminisztracioban nem mukodnek kozre.

13 . Az elektronikus uton eloadllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyozasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényli, aki munkaja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabdlyzat betartasdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentiil,

kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentacidira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:



a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni
kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az clektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

13.1.Kotelezéen vezetendo nyilvantartasok

Az 6voda az alabbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat kételes vezetni:
- csoportnaplo

- felvételi és mulasztasi naplo

- egyéni fejlesztési terv

- felvételi el6jegyzési naplod

- 0vodai torzskonyv

- a gyermekek személyiségfejlddés nyomon kovetésének dokumentumai

A pedagbgus alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat a honap végén az intézményvezetd



elkésziti, ellendrzi, az dvoda pecsétjével és alairasaval hitelesiti.
A nem pedagogus alkalmazottak munkaidé nyilvantartasara az dvoda bélyegzdjével ellatott
jelenléti iv szolgal.

Az intézmény vezetdje felelos:

az iratok szakszer(i €s biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért, kijeldli a
szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéeért,

a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres -ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

14. Az 6voda miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

14.1.

Az 6voda minden dolgozdja felelos

- a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

- az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az energiafelhasznalassal jaro takarékoskodasért

- a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

14.2.
Gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak az oOvoda dolgozdinak
felligyeletével hasznalhatjak.

14.3.
Az egyes helyiségek, létesitmények eszkozeit, berendezéseit csak a vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

14.4.
A nem berendezési targyként hasznalt oktatdsi eszkozoket az erre a célra kijeldlt
helyiségekben (irodaban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

14.5.
A kilonféle gépeket, berendezéseket, eszkozoket hasznald dolgozo felelds azok



rendeltetésszert hasznalataért.

14.6.

Foglalkozasi termekben, konyhaban, kazanhazban az ott kotelezden munkat végzok
kivételével mas személy csak kivételes esetben ( pl. iinnepély ) ill. vezetd engedélyével
tartézkodhat.

14.7.

Az épiilet zarasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodni kell az eldirt aramtalanitasrol, a
gaz ¢és vizcsapok, ill. a nyildszarok ellendrzésérdl, valamint a tliz-€s riasztérendszer
ellendrzésérél. A nyitva felejtett nyilaszarok okozta téves riasztdsok anyagi vonzataért
(Tavfeliigyelet mindenkori kiszallasi dija) az azért felelés dolgozo anyagi feleldsséggel
tartozik.

14.8.

Az ¢épiiletek kulcsai a vezetdk, a nyito,-ill. zard dolgozok ¢€s a karbantartok hasznalatdban
vannak, akik felelosek azok rendeltetésszerli hasznalataért €s megorzéséért. A kulcsok
atvételét az alkalmazottak minden esetben aldirasukkal igazoljak.

A riasztd haszndlata épiiletenként szabdlyozott. A riasztd kezelését ismerd dolgozo kilépése
esetén a kodokat meg kell valtoztatni. Felelések az intézményvezetd ¢és a
tagintézmény-vezetok.

14.9.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

14.10.
A kotelezd orvosi vizsgalatok a vezetd, ill. helyettese altal engedélyezett iddpontban
torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a csoportok életét ne zavarjak.

14.11.
A nevelési - oktatdsi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziild, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

15. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba ¢és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, a dokumentalas modja és a
hozzaférhetd elhelyezés biztositdsa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.



16. ZARADEK
A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A neveldtestiilet a 2016. augusztus 19-an tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 100%-os aranyban elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Hingyiné Molnar I1dik6
Ovodavezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2016. augusztus 29.

Adelmayer Magdolna
KT Tag

A Sziiléi Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2016. augusztus 31.

Orkényi Edina
SZK Elnok

Biatorbagy Viaros Képviseld-testiilete — a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte.

Biatorbagy, 2016. szeptember 08.

Tarjani Istvan
Polgarmester



17. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban az adatok
pontositasa €s a stdtuszok szdmanak emelkedését kvetd modositasokat végrehajtottam.

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2018. augusztus 31. Hingyiné Molnar I1dik6
intézményvezeto

18. ZARADEK

A Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban a vezetdi
feladatkorok pontositasara vonatkozo modositasokat végrehajtottam

Az SZMSZ-ben mas tartalmi valtozas nem tortént.

Biatorbagy, 2020. szeptember 1. Hingyiné Molnar Ildik6
intézményvezeto



19. ZARADEK

A nevelGtestiilet a 2021. jonius 18-4n tartott értekezletén a Szervezti és Miikodési
Szabélyzatban torténd modositdsokat megismerte, egységes szerkezetbe foglalt 275/2021.
szamu Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot elfogadta.

Biatorbagy, 2021. junius 18.

Hingyiné Molnar I1dik6
Intézményvezetd

A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t véleményezte, a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban
foglaltakat elfogadta.

Biatorbagy, 2021. janius 18.

Marosi Anikd
KT Tag

A Sziil6i Szervezet — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor - véleményt nyilvanitott.

Biatorbagy, 2021. julius 25.

Benczéné Macsai Viktoria
SZK Elnok

Biatorbagy Varos Képviselo-testillete — a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és 204/2021(VIL.26).szamu hatdrozataban
jovahagyta.

Biatorbagy, 2021. julius 26.

Tarjani Istvan
Polgarmester



Munkakori leiras
OVODAPEDAGOGUS

Részére
A munkavallal6 neve:

OKktatasi azonosito:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolisa

Munkakor: pedagogus

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az dvoda vezetdje

Kozvetlen felettese: a tagévoda vezetdje

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ............... Tagovodija
2051 Biatorbagy,

Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Kotelezé 6raszama: 32 6ra/hét

Munkabeosztasa: valtott miiszakban, a tagovoda-vezetével egyeztetve

Szabadsag mértéke: 21 nap alapszabadsag

25 nap poétszabadsag

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: felséfoku végzettség, Ovodapedagdgusi szakképzettség.
A szakmai fejlodést segité dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzeés elvégzése.

Elvart ismeretek: Az 6voda Pedagogiai Programjanak és egészségiigyi eldirasainak, belso szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés,

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitdkészség és terhelhetéség

Fo6bb felelosségek és tevékenységek
Feladatkor részletesen

e Az dvodapedagogus gondozoi, illetve pedagogiai munkdjat onalldan, teljes korh feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.



Tudaséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki
gondozasa, nevelése, fejlesztése, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z, élmény).
A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi
képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, a Helyi Pedagogiai Programban meghatarozott iddszakonként ezt
irasban is rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezet6jét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve).

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendck

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalméat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A Pedagogiai Program és az éves pedagogiai Munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara
nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti €s mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Az intézményi minéségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz, segiti az Onértékelési csoport munkajat
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlédés. Ennek
érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez, azt dokumentalja a Csoportnaploban

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasardl haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara, gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziild, intézményvezetd, fejlesztOpedagdgus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott Csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos szokasrend,
nevelési terv (fél éves bontasban),tematikus terv, heti titemterv szintjén.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,, fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Vezeti a munkaid6 nyilvantartasarol szol6 dokumentumot( Jelenléti ivet).

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elGirdsok

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltat6 hatarozza meg.

Az éves szabadsagbol az dvoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a tagovoda-vezetdnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités, bezards), étel elfogyasztasara valod
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése bilintetésbdl vagy rossz szervezés
miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

e Reggel 6,30-t6] 7,30-ig, valamint 17,00- 17.30-ig iigyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, a munkarendjének megfelelden, 7,30 oratdl délutan 176raig mindenki a sajat csoportjaban
tartdzkodik a rabizott gyerekcsoporttal.



Egyeb

A gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idGsebb személyre
bizni O6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a
szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli.
Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziild ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagogus a tudomdsara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény milkddésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsdgos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkill, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani. Az 6lelkez6 id6ben, amikor
a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is
ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a
beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkéja soran az évodapedagogus az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelgen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt
Az intézményen Kiviil is elvégezhetd:

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
elokészitése);

a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) ¢és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

csaladlatogatas

tovabbképzésen vald részvétel

Az intézményben vald benntartéozkodas ideje alatt, a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében

elvégzendd:

Félévente legalabb egy alkalommal hospitald kollégak fogadasa, és legalabb két alkalommal mas
kollégaknal vald hospitalas;

részvétel egy szakmai munkak6zdsség munkajaban

szil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az intézményvezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban.

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tantsit.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval, esztétikus
megjelenésével.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:

A johiszemiiség és tisztesség elvének megfeleléen munkaidején kivill sem tanusit olyan magatartast,
amely kozvetleniil alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,



e Véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatdé jo hirnevét, szervezeti érdekeit sért6 modon nem
gyakorolhatja

e Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kozdlhet
munkakdrével dsszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel.

Feleldsségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért,

a munkaid6 indokolatlan megsértéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

e a hivatali titok megsértéséért.

Egyeb

e Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta fél éra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

e  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hats6 bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy vérakozzon az elétérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Az ovodapedagogus rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, a tagintézmény-vezetdvel a csoportos
ovodapedagogusokkal, a pedagogiai asszisztenssel, a oOvodapszichologussal, a logopédussal ¢és
fejlesztépedagogussal, a dajkakkal, valamint a feladatkorébe tartozo ligyekben a sziilokkel.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége van évente az intézményvezetd felé.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,
P. H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras

Fejlesztopedagogus
Részére

A munkavillal6 neve:

Oktatasi azonosité:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakér: pedagogus

Munkakor megnevezése: Fejlesztopedagogus

A munkakér célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi funkcidinak
fejlesztése, az iskolai életmodra valo alkalmassag megteremtése. SNI gyermekek szakszer(i ellatasa.

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: Az intézményvezeto €s az ltala kijel6lt intézményvezetd-helyettes

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda .................... Tagovodaja
2051 Biatorbagy,

Munkaideje: Teljes munkaidds kozalkalmazott, 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Kotelez6é oraszama: 22 ora/hét

Szabadsag mértéke: 21 nap alapszabadsag

25 nap pétszabadsag

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképzettség: felséfoku végzettség, gyogypedagogusi, fejlesztopedagdgusi
szakképzettség.

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése.

Elvart ismeretek: Az 6voda Pedagogiai Programjanak ¢és egészségiigyi eldirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés,

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség és

terhelhetdség

Fébb felelosségek és tevékenységek

Feladatkor részletesen



A fejlesztépedagogus munkdja olyan pedagogiai tevékenység, amely a tanulashoz sziikséges pszichés
funkciofejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hianyz6 funkcidk potlasat szolgélja. Megel6zi,
vagy csokkenti azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek a lassubb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a
gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ motivaciokat, csokkenti a magatartasi rendellenességet, megeldzi
a neurotikus tiineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és frusztraciok miatt
kialakulhatnak.

A fejleszté pedagégus pedagogiai feladatai

tanév elején és ¢év kozben legalabb 2 alkalommal végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes
csoportban, figyelje meg a gyermekeket kiilonb6z6 tevékenységeik soran,

a szlréseik elvégzése utan a logopédussal és az ovondkkel tartson konzultaciot, a feladatok pontos
meghatarozasa érdekében,

egyéni és kis csoportos foglalkozéasokat vezet,

tartsa szem el6tt, hogy a fejleszté csoportba keriilés f6 indikacioja a tankotelezettség elérése és a tiinet
sulyossaga,

vegyen részt a gyermekek szakszolgdlathoz kiildendd beutaldinak, pedagédgiai véleményének
elkészitésében,

tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekek sziileivel és 6vondivel,
nyujtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

a fejleszt6 foglalkozasok alapja a differencialt tevékenységszervezés legyen,

kapjanak lehet6séget arra, hogy dnmagukat megismerjék,

tanuljak meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabalyait,

kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,

juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni fejlettségéhez,
képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

a munkajahoz kapcsolddo taniigy igazgatasi és pedagogiai dokumentacié mindenkor legyen naprakész.

Egyéni megbizatas

® munkdjat az 6voda Pedagogiai Programjaban foglaltak alapjan végzi,

® folyamatos Onképzéssel javitja fejlesztd pedagodgiai felkésziiltségét ¢és gyakorlati munkéjaban
hasznositja,

® folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat,

® rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgdlatokkal, logopédussal, gydgypedagogussal, az
ovodapszichologussal.

® napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport 6vondivel, konzultacidt tartanak a gyermekeket
érint6 kérdésekrol, eredményekrél, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkakoriilmények

® napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére all,

® KkoOz0s 01t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel,

® a hivatalos iigyek intézéséhez telefon, fax biztositott,

® aszakmai konyvtar és szertar rendelkezésre all, a szamitogép hasznalatanak lehetdsége biztositott,

® fejleszto foglalkozasainak megtartasahoz a fejlesztoi szoba és a tornaterem rendelkezésre all,

® a foglalkozasokon munkajat a pedagdgiai asszisztens segiti

Altalinos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok



A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg.
Az éves szabadsagbol az dvoda vezet6je munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet.
Eves szabadsagolasi titemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6é megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell a tagovoda-vezetonek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyeb eloirasok

® A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités, bezaras), étel elfogyasztasara valod
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatekidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés
miatt (példaul felesleges sorakoztatds, varakoztatas, videdztatas).

® A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a
szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli.
Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato felelésségre.

® A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefiiggd belsé problémék, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

® A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.
Egyeb

® A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

® A kotelez6 oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

® A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.

® Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

® Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

® Munk4ja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni kdoteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi szabalyokat.
® Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt

Az intézményen Kiviil is elvégezhetd:
® felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
elokészitése);
a taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelméré lap) adminisztracio
elvégzése;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
® intézménykozi kapcesolattartas
® tovabbképzésen valo részvétel

Az intézményben valé benntartozkodas ideje alatt. a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében
elvégzendd:
® [F¢lévente legalabb egy alkalommal hospitald kollégak fogadasa, és legalabb két alkalommal mas
kollégaknal valo6 hospitalas;
® részvétel egy szakmai munkakozosség munkajaban
® sziilGi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;
® szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

A fentieken tul az 6vodavezeto eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban.



A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikdd6 magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval, esztétikus
megjelenésével.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tantsit:

® a johiszemiiség ¢és tisztesség elvének megfeleléen munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast,
amely kozvetleniil alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sértd modon nem gyakorolhatja

koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
munkakorével 6sszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel.

Felelésségre vonhaté

® a munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért,
® a munkaid6 indokolatlan megsértéséért,
® avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
® a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,
® a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért
® avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
® a hivatali titok megsértéséért.
Egyeb

® Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idGtartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

® A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsod bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

® Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy vérakozzon az elétérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

® Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A fejlesztopedagogus rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, az tagovoda-vezetdvel és a csoportos
ovondkkel, a pedagogiai asszisztenssel, az 6vodapszichologussal, a logopédussal, a dajkakkal, valamint a
feladatkorébe tartozo tigyekben a sziilokkel.

[rasbeli beszamolési kételezettsége van évente az dvodavezetd felé.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!



Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Biatorbagy,
P. H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras

DAJKA

Részére
A munkavallal6 neve:
Oktatisi .
Sziiletési helv, idé:
Anyja neve:

Lakcime:
Besorolasa:
Munkakér: pedagogiai munkat kdzvetleniil segité alkalmazott

Munkakér megnevezése: dajka

A munkakér célja: az 6vodai nevelémunka, a Pedagdgiai Programban megfogalmazott

célok, feladatok megvalosulasanak tamogatasa.
Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gvakorléja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezetd €s az altala kijeldlt 6vodapedagodgusok
A munkavégzés helye: Benedek Elek Ovoda Biatorbagy ............. Tagévoda
2051 Biatorbagy.

Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét
Munkaidé beosztasa: heti valtasban

Délelétt: 6,00 — 14,00 oraig,

Koztes 1: 7,30 — 15,30 6raig

Koztes 2: 8,00 — 16.00 oraig

Délutan: 9,30 — 17,30 oraig

Szabadsig mértéke: 20 nap alapszabadsag
... nap potszabadsag
Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség,
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség és
terhelhetdség

Fébb felelosségek és tevékenységek

Ellatja a gyermekcsoport 6nallo feliigyeletét olyan idészakokban, amikor nem zajlik tervezett pedagogiai
tevékenység.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.



Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Feladatkir részl

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi és végzi.

Segiti a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtését, — a jatékeszkdzok kezelésével, tisztan tartasaval,-

baleset és

fertdzésveszély elkeriilését.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasdban, az edények
leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a gyermekek jelének
figyelembevéte-

1ével.

Gondoskodik a terem szelloztetésérol lefekvés elott.

Kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében a pedagdgus utasitasait
kovetve.

Sziikség szerint segit az 61toz6ben a gyermek érkezésekor €s tavozasakor.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos koz-

lekedésre.

Jelen van a mozgas, testnevelés foglalkozasokon, tevékenyen kozremiikodik a balesetveszélyes helyzetek
feliigyeletében.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy a

helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési feladatokban a vezetd, és a
pedagdgus

utmutatasai szerint részt vesz.

A konyhaban csak a vezet6 kiilon kérésére, rendkiviili helyzetben tartozkodhat.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen téarolja.

A csoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Sziikség esetén gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli

¢és délutani id6szakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Délelétti miiszakban nyitja az 6vodat.

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tantisit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartast tanusit.

A johiszemiség és tisztesség elvének megfeleléen a munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely
kozvetleniil alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kdzolhet munkakorével
Osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,



A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja.

E]ln 7 l 7

a munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért,

feladatkor és kompetenciahatarok indokolatlan atlépéséért

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak, vegyi anyagok eléirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

a hivatali titok megsértéséért.

Egyeb

Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg, hogy a munka idejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat, hatsdo bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat
Kapcsolattartasi és informacié szolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az tagévoda-vezetével, és a csoportos 6vodapedagogusokkal, valamint a
feladatkorébe tartozo ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leiras moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum:
P. H.

intézményvezeto munkavallalo



Munkakori leiras
PEDAGOGIAI/GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Részére

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonositd:

Sziiletési hely, idd:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor: pedagogiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazott

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

A munkakér célja: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezeto és az altala kijel6lt 6vodapedagdgusok

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ........................... Tagovoda

2051 Biatorbagy
Munkaideje: Teljes munkaidds kozalkalmazott, 40 6ra/hét

Szabadsag mértéke: nap alapszabadsag

25 nap pdtszabadsag

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképzettség: Kozépfoku végzettség, legalabb érettségi bizonyitvany
Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetoség

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyerekek
testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl az
ovodapedagdgus iranymutatasa szerint:

e Ellatja a gyermekcsoport 6nallo feliigyeletét olyan iddszakokban, amikor nem zajlik tervezett pedagogiai
tevékenység.

® a gyermekek feliigyeletének biztositasaban,

® a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,



a lassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasaban személyes példaadassal,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyos programok megszervezésében, lebonyolitasaban

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportokban foly6 nevelémunkat:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis megsegitésérol

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezését, a gyermekek eszkdzeinek elokészitését,
sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak, beszokasanak zokkendmentessé tételét

Aktivan részt vesz a gondozasi teenddk ellatasaban étkezésnél, 61tozkodésnél, tisztalkodasban, levegdztetés
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasokon, kirdndulasokon segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a programokon
valo kulturalt részvételét.

Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt szemléltetd eszkozdket, dekoraciot készit

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl minden esetben értesiti a beosztott pedagdgust, vagy a vezetot.
Segiti a fejlesztopedagogus munkajat a gyerekek foglalkozasokra és onnan visszakisérésével, a fejlesztd
mozgasos tevékenységek soran torténd segitségnyujtassal.

Sziikség esetén helyettesitést 1at el, segiti a dajkai feladatok ellatasat.

Kozremiikodik a tagovoda adminisztracios feladatainak ellatasaban.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munkatarsaival egytittmiikodik.
A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden
- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté modon nem gyakorolhatja
- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem kdzolhet
munkakorével osszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,
- Betartja a feladatkorét érinté kompetenciahatarokat.

- A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

Feleldsségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridore tortén6 elmulasztasaért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatdért, megrongalasaért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,



a hivatali titok megsértéséért.

Egyeb

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél éra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléoen nem lehet dohdnyozni.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kitelezettsége:

A pedagogiai asszisztens rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetovel, az intézményvezetd-helyettessel és
a csoportos 6vodapedagogusokkal..

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras
OVODATITKAR

Részére

A munkavallal6 neve:
Oktatisi (t6:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:.

Besorolasa:

Munkakor: Pedagogiai munkat kozvetleniil segité kozalkalmazott

Munkakor megnevezése: 6vodatitkar

A munkakér célja:

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztracio ellatasa.

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: Az 6vodavezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda ................ Tagovoda
2051 Biatorbagy, F6é u. 61.
Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét
Munkabeosztasa: Hétf6t6l péntekig naponta 8,00 -16,00 éraig
Szabadsag mértéke: 20 nap alapszabadsag
. nap potszabadsag

Munkakor betdltésének kovetelményei:

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképzettség: kozépfoku végzettség, érettségi
Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetoség

A munkakorbél és a betoltésébél adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal.
Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.
Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetéek.
Betartja a munkakorlét érinté kompetenciahatarokat
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Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, elektronikus iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megodrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes,
gyors €s szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban
maradjanak meg.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az intézkedés
lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atadoé ezt kiilon
kéri. A kézbesité okmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri alairasaval és a datum
megjelolésével az atvételt.

A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az
intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés
utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni.
Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a
papiralapt tartds tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezeto felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz0610.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni
a silirg0s, a hataridos, az expressz kiilldeményeket és taviratokat.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat Ggy vezeti
be az elektronikus iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés idopontjat, az irat
targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés moddjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatdkdnyvben sorszamot iiresen
hagyni, Az iktatékdnyvet az ¢év utols6 munkanapjan lezarja, kinyomtatja, hitelesitésre az
intézményvezetének atadja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok, pedagogiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok

Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az ovodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ingyenes, ¢és a 100%-os befizetések nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek
ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A koz16nyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak tanulmanyozasa,
értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatéi feladatokhoz kapcsol6dé nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos
nyomtatvanyok, trlapok kitoltése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A tl6rék, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok elkészitése,
adminisztralasa és nyilvantartésa.

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teendOk ellatdsa, a kiilonbdzé nyilatkozatok elkészitése
(adojovairas, csaladi potlék, 1%)

A kiilonféle jogcimek igazolasara alkalmas kimutatasok elkészitése a MAK és a fenntarté kéréseinek
megfelelden.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok



e A szoba és egyéb helyiségek leltarozasanak eldkészitése, a leltarivek kinyomtatasa, eljuttatasa a
munkatarsak szamara.

e A lebonyolitasanak adminisztralasa.

e (Cafetéria nyilatkozatok 6sszegylijtése, Osszesitése, rogzitése.

Egyéb
e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

e  Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre
készen alljon.

e Az ebédidé naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A z ovodatitkar rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetovel, az dvodavezet6-helyettessel €s a csoportos
ovonokkel, valamint a feladatkdrébe tartozo tigyekben a sziilokkel.

A munkakori leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras
GAZDASAGI UGYINTEZO

Részére

A munkavallal6 neve:
Oktatisi (t6:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolidsa

Munkakor: Pedagdgiai munkat kézvetleniil segitd kdzalkalmazott

Munkakor megnevezése: Gazdasagi iigyintézé

A munkakér célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos gazdasagi ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda

2051 Biatorbagy, Nagy u.29.

Munkaideje: Részmunkaidds kdzalkalmazott, 20 6ra/hét
Munkabeosztasa: Hétfotol péntekig naponta 8,00 -12,00 oraig
Szabadsag mértéke: 21 nap alapszabadsag

.... nap potszabadsag

..... nap gyermekek utan jaro potszabadsag

Talmunkajaért szabadido jar.
Munkakor betdltésének kovetelményei:
Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu kozépfoku végzettség, érettségi
Elvart ismeretek: Az 6voda belsé szabélyzatainak ismerete. AHT vonatkozé eléirasainak ismerete

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiénia, segitokészség és terhelhetéség

A munkakorbél és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A pénziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van a gazdasagi iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

FEébb felelosségek és tevékenységek
Iratkezelés, iigyintézés

e A pénziligyi iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer( ellatasat,
megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg.



Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

o Kozremikddik az Intézmény koltségvetésének elkészitésében, annak fenntartéi jovahagyasa utan
likviditasi terv elkészitésében, tovabba a koltségvetés végrehajtasanak nyomon kdvetésében.

o Az Intézmény szerzédéseinek nyilvantartasa, rogzitése az ASP rendszerben.

e A beérkezett szamldk nyilvantartasa, rogzitése az ASP rendszerben, a hozzijuk kapcsolodo
utalvanyrendeletek elkészitése és tovabbitasa a fenntarto felé.

e Az 6voda mitkodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok beszerzéséhez kapcsolodo igények Osszegyljtése,

Osszesitése (irodaszer, tisztitdszer) és a megrendeld jovahagyasat kovetden a rendelés bonyolitasa.

A targyi eszk6zokrol leltar vezetése.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Az Intézmény bevételeihez kapcsolodo terembérleti dij szamlak kiallitasa, a bevételek naprakész

nyilvantartasa.

e Az Intézmény palyazatainak nyilvantartasa, a kapcsolodo elszamolasok elkészitése, rogzitése az ASP
rendszerben.

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

e  Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre
készen alljon.

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

A munkavallalé jogai és kotelességei

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A gazdasagi lgyintéz0 rendszeres kapcsolatban 4ll a Fenntartoval, az intézményvezetovel, az
intézményvezetd-helyettessekkel és a csoportos ovonodkkel, valamint a feladatkorébe tartozd ligyekben a
sziilokkel.

A munkakori leirds moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras
KONYHAI KISEGITO

Részére

A munkavillal6 neve:
Sziiletési hely, idd:.
Anyja neve:
Lakcime:.

Besorolasa:

Munkakér: Technikai dolgozé

Munkakér megnevezése: Konyhalany

A munkakor célja: Az intézményi gyermekétkeztetéshez és munkahelyi étkeztetéshez
kapcsolodo feladatok ellatasa, a gyermekek fejlodéséhez sziikséges
egészséges kornyezet biztositasa.

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezetd
A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda
Munkaideje: Teljes munkaidds kdzalkalmazott, 40 6ra/hét
Munkaidd beosztasa: Hétfotol -Péntekig 8, 00-16,00 oraig
Szabadsag mértéke: 20 nap alapszabadsag

nap potszabadsag

nap gyermekek utan jard potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziiksé Ivarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség,

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség és
terhelhetdség

E"l! [] ]" I3 ] I3 ,] I3 ]

e Az intézményi gyermek és munkahelyi étkeztetéssel kapcsolatos teendok HACCP és kozegészségiigyi
kovetelményeinek megfeleléen valo ellatasa

Feladatkor részletesen

Atveszi és ellendrzi a kozétkezteté cég altal kiszallitott ételek hdmérsékletét, mennyiségét és minéségét
Minden étkezésre szant ételbdl mintat vesz, azt a hiitdszekrénybe tarolja

Elkésziti a tizorait €s az uzsonnat, uzsonnanal a termeldi tejet kancsoba tolti

Kitalalja az ebédet az adott napra megrendelt gyermeklétszamnak megfelelden

Megmelegiti a diétas étrendii gyermekek ebédjét

Elmosogatja €s a talalo kocsira késziti az étkezésekhez sziikséges eszkdzoket.

Elmosogatja a szallitdedényeket (normal és diétas étrend egyarant)

Gondoskodik a talalokonyha higiéniajarol, takaritasarol.

Sziikség esetén helyettesiti a hidnyzd dajkakat



Hiutészekrény ellendrzése, tisztan tartasa, az ételféleségek elkiilonitése.

Etelmaradékok szakszerti elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.

Biztositja a konyhaban 1év6 technikai eszkdzdok rendeltetésszer(i hasznalatat.

A konyhaban talalhato berendezésekért, eszkozokert leltarilag felelds.

A talalokonyha, a feln6tt étkez6 és az ott talalhatd eszk6zok és gépek, berendezési targyak napi tisztan
tartasa, takaritasa, fertétlenitése.

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittm{ikodé magatartast tantsit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartast tanusit:

a johiszemiség és tisztesség elvének megfelelden

munkaidején kiviil sem tantisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitasi jogat a munkaltatd jo hirnevét, szervezeti érdekeit sérté moédon nem gyakorolhatja
koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem kozolhet
munkakdrével dsszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6knek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

Felel6sségre vonhato

Egyeb

a munkakori feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért,

a vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a hivatali titok megsértéséért.

Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél ora, mely idStartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés



A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkdr alakitasa

Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

A konyhai kisegit6 rendszeres kapcsolatban all a tagdévoda-vezetdvel és a csoportos dvondkkel.

Szébeli beszamolasi kotelezettsége van a tagovoda-vezet6 felé.

Az élelmiszerek mingségével kapcsolatos észrevételeit a kdzvetlen felettes, illetve a kozétkeztetési kapcsolattarto
felé kozvetiti.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy

P. H.

intézményvezetd munkavallalo



Munkakori leiras

TAKARITO

Részére

A munkavallal6 neve:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakér: Technikai dolgozo

Munkakor megnevezése: Takarito

A munkakor célja: A gyermekek szadmara nélkiilozhetetlen egészséges és tiszta 6vodai
kornyezet biztositasa

Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gvakorléja: az dvoda vezetdje

Kozvetlen felettese: Tagovoda — vezetd

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda—..................... Tagovodaja
2051 Biatorbagy, .....c.ovvviiiiiii e

Munkaideje:

Munkabeosztasa:

Szabadsag mértéke:20 nap alapszabadsag
nap potszabadsag

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképzettség: alapfoku végzettség,

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség és

terhelhetOség

Fébb felelésséoek & skenvséoek
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziilokkel.



Feladatkor részletesen

A tagdvoda- vezet6 rendelkezései szerint tisztan tartja az utasitas szerinti helyiségeket.

A teriiletet portalanitja, porszivozza, minden nap felmossa.

A berendezési targyak feliiletét rendszeresen ferttleniti.

Nagytakaritasok alkalmaval a hozzaférhetd, kisméretii ablakokat lemossa.

Sziikség esetén az udvar jardait lesopri.

Helyettesitési feladatokat 14t el a konyhaban.

A rabizott takaritbeszkdzoket tisztan tartja.

A meghibasodast, altala észlelt miiszaki problémakat haladéktalanul jelzi a tagévoda-vezet6 felé.

A munkakorboél és a betoltésébol adodo. elvarhaté magatartasi kovetelmények:

® A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

® A sziilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartast tanusit.

® Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

® P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, Gnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

® Munkatarsaival egyiittmiikodik.

® A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

® ajohiszemiség és tisztesség elvénck megfeleléen

® munka idején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil alkalmas munkaltatoja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

® véleménynyilvanitasi jogat a munkaltato jo hirnevét, szervezeti érdekeit sértd modon nem gyakorolhatja

® koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenden sem kdzolhet
munkakdrével dsszefiiggésben tudomasara jutott adatot illetéktelen személlyel,

® A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloknek felvilagositast nem ad, 6ket udvariasan a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

Felelissé haté

® a munkakori feladatainak hataridore tortén6 elmulasztasaért,

® a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

® a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért,

® a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért

® avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

® a hivatali titok megsértéséért.

Egyéb

® Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

® Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

® Az ebédidd naponta fél 6ra, mely iddtartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének elbirasa alapjan le kell dolgozni.

® MunkavégzeEs alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

® A gyerekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

® Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

® Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.



® Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
® Az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

A takaritdo rendszeres kapcsolatban all az tagdvoda-vezetével, ¢és a csoportos ovondkkel, valamint a
feladatkorébe tartozé ligyekben a sziilokkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Biatorbagy,

P. H.

intézményvezetd munkavallald
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