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Emberi Eréforrisok Bizottsaga

Mako

Tisztelt Bizottsag!

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése
értelmében a koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az Nkt. 25.§ (4) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi
intézmény hazirendjét nevelési-oktatdsi intézményben a nevel6testiilet, mas kdznevelési intézményben
a szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a
kollégiumi didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéschez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A Makéi Ovoda (6900 Maké, Erdélyi piispdk u. 8.) SZMSZ-ét 2020. augusztus 30. napjan az Ovoda
nevelGtestiilete, alkalmazotti kozossége €s a sziil6i munkakozossége elfogadta, a szabalyzat
jovahagyasat kérik a Tisztelt Képvisel6-testiilet részérél.

Maké Véros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo6lé
12/2020. (X.01.) 6nkormanyzati rendelete értelmében az Emberi Eréforrasok Bizottsaga dont a
targyban.

Fenti rendelkezések értelmében Béanyai Anita intézményvezetd asszony, a Makoi Ovoda Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatanak modositasanak jovahagyasat kezdeményezte. Az eldterjesztés

mellékletét képezi intézményvezetd asszony levele, valamint az egységes szerkezetii Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat, amelyben a moédositasra keriilt részek kiemelésre keriiltek délt és vastagon

szedett jelzéssel.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasai az alabbiak:

- abelsé ellendrzés soran feltart pontositasok keriiltek kijavitasra, kiegészitésre,

- az Alapito Okirat 2021. mdjus 27-i moédositasa soran felvételre keriilt kormanyzati funkcio
rogzitése.

Az Ovoda pedagdgiai programjéaban is 4tvezetésre keriiltek a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban

modositottak, igy annak jovahagyasa is sziikséges.



Tisztelt Bizottsag!

A fent részletezett indokokra tekintettel kérem az alébbi hatarozati javaslat elfogadasat!

HATAROZATI JAVASLAT

1. Maké Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga a Mako Varos
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo 12/2020.
(X.01.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 3.2.4.2.2. pontjaban biztositott jogkdrében eljarva
ugy hataroz, hogy az el6terjesztés mellékletét képezd egységes szerkezetbe foglalt Makoi
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja az abban foglalt médositasokkal egyiitt.

2. Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga a Mako Viros
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miksdési Szabalyzatardl szolo 12/2020.
(X.01.) 6nkormanyzati rendelet 3. melléklet 3.2.4.2.2. pontjdban biztositott jogkorében eljarva
ugy hataroz, hogy az eldterjesztés mellékletét képez6 pedagogiai programot jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelés: bizottsag elnoke

Errol értesitést kap:

- Maké Varos Polgarmestere

- Mako Viros Jegyzoje

- Makoi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Iroda Jogi Csoport
- Makoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda

- Makéi Ovoda

- Irattar

Mako, 2021. szeptember 17.

Farkas Eva Erzsébet
polgarmester
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BEVEZETES

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmeényi miikodés
belsd rendjét, és a kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéséket,
melyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantilasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi koézotti kapesolat
erOsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a helyi Pedagogiai Programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelomunkéank eredményes magvalosulasat segitd ovodai szervezet,
valamint mitkodési rend kialakitasat szolgalja.

Tartalmazza a kialakitott tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését,
kapcsolati rendszerét.

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete az Alapitdé Okirat szerint
Az intézmény neve, cime:
Az intézmény neve: Makéi Ovoda

Az intézmény postacime: 6900 Maké Erdélyi piispok utca 8.

Székhelye: 6900 Mako Erdélyi piispok utca 8.
Tagintézményei: 1. Kalvin Téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

2. Kassai Utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai utca 3.
Alapitasi datuma: 1997.07.01
Jogelédje: Belvarosi Ovoda Székhelye: 6900 Mako, Kalvin tér 6.
A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis 1étszam:
Székhelyépiilet: 150 6
Kalvin téri Tagintézmény 275 {6
Kassai utcai Tagintézmény 100 fo
Az intézmény alapitoja, fenntartoja; jogallisa, illetékessége; hatdaskore
Az intézmény alapitoja és fenntartoja:

Maké Varos Onkormanyzata 6900 Mako Széchenyi tér 22.



Jogallas szerint az intézmény helyi snkormanyzati koltségvetési szerv 6nalld jogi személy, melyet
a helyi 6nkormanyzat tart fenn. Az intézmény fenntartoi tevékenységét az allami €s a helyi Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete feladatellatas keretében tudja biztositani.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre szerint: részben 6nalléan milkddé koltségvetési szerv.

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetési eldiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik, melyek felett kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi
joggal és feleldsséggel bir. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara a Makoi Polgarmesteri
Hivatal (6900 Mako, Széchenyi tér 22.) jegyzdje éltal kijeldlt koztisztviseld jogosult.

A gazdasagi ligyintéz6 a Polgarmesteri Hivatal Alkalmazottja.
Alapité okirat szama, kelte: I/303-3/2021. szammal elfogadott Alapité Okirat.
Az alapité okirat hatalyba lépésének napja: 2021. julius O1.

A médositott alapité okirat elddie a 151/2019. (V126.) MOKT hatdrozattal elfogadott és
médositott alapité okirat, melynek hatdlyba lépése 2021. mdarcius 29.

Az intézmény mitkidési kire, az intézmény feladata, alaptevékenysége

Az intézmény feladata: a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé 2011.évi CLXXXIX.
torvény 13§ (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott szerint 6vodai ellatas.

Az intézmény tipusa: 6voda.
Szakdgazat szdma megnevezése:
851020 Ovodai nevelés
Kormdnyzati funkciok:
013350 Az énkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok
041231 Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatds
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatds
041236 Orszdagos kozfoglalkoztatdsi program
091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
091120 Sajdtos nevelési igényli gyerekek évodai nevelésének, elldtdsdanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtds miikodtetési feladatat
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
084070 A fiatalok tarsadalmi integrdcidjat segitd struktiira, szakmai szolgdltatdsok

fejlesztése, mitkodietése




Torzskonyvi nyilvantartisi szama: 358356

Az intézmény alapfeladatait az Alapito Okirat, az abban meghatérozott keretek kozott, a vonatkozo
4gazati jogszabalyoknak, szakmai szabilyoknak, a fenntarté és feltigyeleti dontéseinek,
iranyitasanak megfeleléen végzi.

Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége:

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlodesének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfeleld tudatos fejlesztése.
Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban
egylittmikodik a sziilével, a sziilok kdzosségével.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai €letet magaba foglaléd
tevékenységek keretében folyik.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves
koratol a tankatelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, Makd
varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo
haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Feladata a kiemelt figyelmet igényld gyermekek integraltan torténd ellatiasa tekintetében:
Kiilsnleges banasmodot igénylé gyermek évodai nevelésének ellatdsanak szakmai feladatai: a
sajatos nevelési igényli gyermek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

- Az Nkt. 4 § 25 pontja alapjan sajatos nevelési igényti gyermekekkel torténd foglalkozas,
ahol a sajatos nevelési igényii gyermek, az a kiilonleges banasmodot igénylo gyermek,
aki a szakért8i bizottsag szakértdi véleménye alapjan, mozgasszervi érzékszervi (latasi,
hallasi), vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartiasszabalyozasi zavarral) kiizd;

- abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai;

- akiemelten tehetséges gyermek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai;

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatrdnyos €s
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek 6vodai nevelésének. ellatisanak szakmai
feladatai.

ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

Az 6vodai nevelés ingyenes.

Az dnkorményzati 6voda vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és erkdlcstanoktatast
az Ovoda a szilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egylittmikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore szine, neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete, cselekvoképességének hidnya vagy
egyéb helyzete miatt.

Az intézmény feladatanak ellatdsa sordn a gyermekek mindenek felett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenl6 baniasmdd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szamara.




A fenntart6 altal meghatarozott sajatos nevelési igényu gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési
feladatait a pedagogiai program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tébbi gyermekkel
egylitt, azonos csoportban torténik.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti, legkésobb
az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik
tankotelessé. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a jarasi
hivatal a sziil kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Az intézményi étkeztetést igénybevevik torvényi szabdlyozasa:

e 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol
e 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak ¢és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirél

Az intézményi vagyon miikodtetése:

A fenntartd hatarozza meg az indithaté csoportok és az 6vodaépiiletek féréhelyeinek szamat.
A normativ tamogatast minden év oktober 1-i statisztika alapjdn biztositja a fenntarto.

Operativ gazdalkodds, kiltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi-pénziigyi szabalyzatai hatarozzdk meg. a szabdlyzatok, ill. eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

A szabdlyozds jogi eszkizei:

A jogi szabalyozas mellett az SZMSZ és az ahhoz kapcsolodo szabalyzatok, munkakori leirasok,
eseti rendelkezések az iranyadok.

Feleldsségi szabdlyok:

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvényben és az allamhaztartasrol szolo torveny
végrehajtasarél szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben—meghatarozott a koltségvetes
végrehajtasaval osszefiiggd alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
iranyadok.

Gazddlkoddsi jogosultsdg, rendelkezési jogkor:

A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara az SZMSZ, a fuggelékét képezo szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakdri

leirisban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre széloan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A koltségvetési intézményben az intézményvezetd feladatai, feleldssége:

A gazdalkodas szabalyszerliségéért, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi kovetelményeinek
megfeleld érvényesitéséért, az intézményen beliili megszervezéséért a koltségvetési intézmény
vezetoje felelos.




Az Aht. szabdlyozdsa értelmében feleldssége dltalanosan kiterjed:

az alapitd  okiratban foglalt tevékenységek  jogszabalyban — meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

feladatai ellataséhoz a koltségvetési szerv kezelése, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg és gazdasagossag kovetelményének
érvényesitéséért,

a tervezésre, beszamolasra, informaciészolgaltatasra vonatkozo kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezeknek a végrehajtasaért felel.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- Hosszu (fej) bélyegzo: Makoi Ovoda - Fé":g’ ‘Mf:k
. G srcae , Erdélyi plspdk u. 8.
6900 Mako, Erdélyi pispok u. 8. Telefon: 06 (62) 510-330
,
- Korbélyegzo: Makéi Ovoda / +° e %
6900 Mako, Erdélyi piispok u. 8. .- )
v Lo -‘.:\f’ﬁ "'?u'o'{
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: %o, :{.1‘.‘*.\2%‘7;:/

gyt ¢
- az intézményvezetod
- az intézményvezetd helyettes (1 1)
- munkaiigyi tigyintéz6 (1 {0)

A pecsét az intézményvezetd alairasaval hiteles.

Cégszer(i alairok: intézményvezetd és az Onkormanyzat részér6l kijeldlt személy.

SZMSZ kiterjedési kore:

A Szabalyzat érvényes az 6voda minden alkalmazottjara:

pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra: dvodapedagdgusok

nevelémunkat segitdkre: dajka, pedagdgiai asszisztens, ovodatitkar

egyéb munkakorben dolgozokra: munkatigyi iigyintéz6, adminisztrativ dolgozo,
karbantarto, udvaros

az 6vodaban munkat vallalokra

sziilokre

az 6vodaba jaro gyermekekre

Betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényll.

Az SZMSZ elfogadasa, feliilvizsgalata

Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 7/2020. (II1.26.) onkormanyzati rendelete
Mako Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 3. sz.
melléklet 3.2.4.2.2. pont alapjdn az Emberi Er6forrasok Bizottsaga dont kozoktatdsi intézmények
szervezeti és mitkodési, valamint egyéb szabalyzatainak a jovahagyasarol, amelyeket a kdzponti
jogszabalyok nevesitetten a fenntarto, feliigyeleti szerv jogkérébe utalnak. a kizarolagos
hataskérbe tartozé szabalyzatok kivételével.



A Makéi Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo
szabalyzat a kihirdetés napjan lép hatalyba. :

Moédositasa akkor indokolt, ha a jogszabéalyokban - szervezeti €és mlikddési tekintetben - valtozas
all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Elfogadasa a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése szerint
torténik.

A MUKODES RENDJE

Az intézmény egységes szervezeti rendszerben mikaodik.

Harom belsd szervezeti egységre tagolodik: székhely és kettd tagintézmény miikddik.
- Erdélyi piispok Székhely épiilet
- Kalvin Téri Tagintézmény (a Kalvin Téri Tagintézmény és a Hold utcai épiilet egylitt)
- Kassai Utcai Tagintézmény.

Magasabb vezetd beosztasi munkakor megnevezése, jogallasa, feladata:

1. Munkakor megnevezése: intézményvezeto
Jogdlldsa: magasabb vezet$ beosztasu, egyszemélyi felelds vezeto

Kinevezési és megbizasi rendje:

Az onkormanyzati képvisel6-testiilete kizarolagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan idére sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyba térténé kinevezése és hatdrozott idore szolo
vezetdi megbizasa. A kinevezési jogkor magaba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az
osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasit, a fegyelmi biintetcs
kiszabasat. Az egyéb munkdltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési
jogkoron kiviil minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.

F6bb feladatkire: A részletes feladatokat tartalmazo munkakori leirast a kinevezési okirattal
egylitt a polgarmester adja ki.

2. Munkakor megnevezése: altalanos intézményvezetd helyettes
Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztasu, az intézményvezetd tavollete vagy akadalyoztatasa esetén
teljes jogkorrel helyettesiti.
Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

3. Munkakor megnevezése: szakmai intézményvezeto helyettes
Jogalldsa: magasabb vezetd beosztasu.
Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetod
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

4. Munkakor megnevezése: tagintézmény vezeto
Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztasu.
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Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizasa az intézményvezetod
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkdrt gyakorol.

5. Munkakor megnevezése: tagintézmény vezetd helyettes
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése €s a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

6. Egyéb szakmai munkakorok, kiegészitd, kisegité munkakorok, fizikai alkalmazottak

Megnevezésiik:

Ovodapedagégusok, nevelomunkat segité alkalmazottak, egyéb munkakérben alkalmazottak.
Jogdllasuk:

Beosztott kozalkalmazottak az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak.

Kinevezés rendje:

A kinevezési és egyéb munkaltatéi jogkort teljes kortien az intézményvezetd gyakorolja.

Fébb feladataikat, a részletes feladatokat a munkakori leirds foglalja magaban, amely a
feladatkort, hataskort, felelosséget tartalmazza. A munkakori leirdst az intézményvezetd a
kinevezési okirattal egytitt adja ki.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetése
A Koznevelési intézmény szervezeti egységeinek ¢élén az alabbi felelés beosztasu
kézalkalmazottak allnak:
Erdélyi piispok Székhely épiilet: 1 f6 intézményvezetd; magasabb vezetd beosztasu
1 f6 intézményvezetd helyettes; magasabb vezetd beosztast

Kalvin Téri Tagintézmény: 1 fé altalanos intézményvezetd helyettes; magasabb vezetd
beosztasu

1 f6 tagintézmény vezetd, magasabb vezetd beosztasi
1 f6 tagintézmény vezetod helyettes
Kassai Utcai Tagintézmény: 1 fo tagintézmény vezetd

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalt munkavégzes, racionalis
és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmeények és igények érdekében
hatarozzuk meg, az alabbi modon:

Az intézményben a vezetdség tagjainak feladata iranyitani és ellendrizni az alkalmazottak
szakszer(i munkavégzését. Munkajukrol az intézményvezet6t rendszeresen tajékoztatjak.

A gazdalkodasi feladatokat Mako Varos Polgdrmesteri Hivatal Pénzigyi Osztalydn egy gazdasagi
ligyintézd végzi. Egyiittmikddnek az intézmény vezetdjével, valamint a Maké Varos Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalyaval a gazdalkodas iranyitasaban.
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Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs, Pedagégus Szakszervezet, Munkavédelmi

képviselet mikgdik. Egyiittmiikddésiiket a jogszabalyokban leirtak alapjan végzik.
Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:'

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységének, vezetéi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkenOmentesen a
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

A gyermekek 6vodaban valé bent tartézkodasanak rendje

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon hétfétél péntekig tartd idészakban, 6 oratol 17 oraig
fogadja. Az intézmény nyitvatartasi idejét évente meghatarozza, Mako Varos Onkormanyzatanak
helyi rendeletében szabdlyozott nyitvatartasi id6 szerint szabalyozza. Nemzeti tinnepeken az
ovoda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az ovoda vezetdje
engedélyezi. A gyermekek fogadésa dvodapedagdgus jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartasi
idében 6voné foglalkozik a gyermekekkel. Zérds utan ot maradt gyermeket nem lehet az
ovondnek hazavinni, a sziilot kell értesiteni telefonon.

A gyermeket a sziilein kiviil, annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6tol irasos
meghatalmazast hoz, vagy a sziilé személyesen bemutatja az 6vononek.

Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az ovodak kapuit 9 oratol
1239 6raig zarva tartjuk.

Az 6voda a nydri idészakban 4 hét idétartamra bezar. Ez id6 alatt el kell végezni a sziikség
szerinti felujitasi munkakat, nagytakaritast és az udvarrendezést. A nyari nyitvatartasi idoszakok
idépontjat a jegyz6 engedélyezi képviseld testiileti dontés alapjan. Az 6voda nyari nyitva tartasarol
legkésébb februar 15-ig kell tajékoztatni a sziiloket. Az évodaépiiletek valtva tartanak nyitva €s
igény szerint a mésik ovodahazba jaré gyermekeket, fogadjak tigyeleti rendszerben. Az irodai
tigyeletet a nyari nyitvatartasi ido alatt is biztositjuk.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé bent
tartozkodasanak rendje

A pedagdgusok munkarendije

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozo pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora.

A pedagogusnak a kotelezod ordjat (32 ora) neveld és oktato munkéval, a gyermekek kozvetlen
foglalkozasaval kell tolteni.

A teljes munkaidd tobbi részében ellatja a nevelémunkéaval vagy a gyermekkel Osszefliggd
feladatokat, felkésziil az iranyitott tevékenységekre, elokésziti €s értékeli azokat, értékeli a
gyermekek teljesitményét, elvégzi a tervezd és egyéb adminisztracios tevékenységeket, ellatja a
pedagogiai szakértelmet igényld intézményi feladatokat. Részt vesz a neveltestiilet munkajaban,
a sportélet megszervezésében, a gyermekek feliigyeletének ellatasaban, a gyermek balesetek
megelézésével és az ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban, az intézményi
dokumentumok készitéseében.

1 Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. fliggelék tartalmazza

12




A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes és a
tagintézmény vezet6 allitjak dssze, az intézményvezetd hagyja jové, és a munkaterv tartalmazza.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisanal figyelembe kell venni, az intézmény
vezetdségének javaslatait, a foglalkozasi rend fliggvénycben.

A pedagégusok szamdra a kotelezd oraszamon feliili nevelé—, oktaté munkaval Gsszefiiggd,
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat rendelhet el az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettes, a tagintézmény vezetd ¢és a munkakdzosség vezetdk véleményének meghallgatasa
mellett.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagoégusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 6ltéz¢kben.

A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd és az egyéb munkakért betdltd alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kdzalkalmazottak segitik kozvetleniil a neveld- oktatd
munkat:

e Ovodai dajka

e pedagogiail asszisztens

e ¢vodatitkar
Egyéb munkakérben dolgozok:

e munkaiigyi ligyintézo

e iigyviteli munkatars

e gondnok
e karbantartd
e udvaros

A Munkaiigy altal esetlegesen kikozvetitett kozmunkasok: (takaritd, udvaros, adminisztrator,
pedagdgiai asszisztens.)

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykdnyve és a
Kozalkalmazottak Jogalldsarél szolé torvény, valamint a Kézfoglalkoztatottakra vonatkozo
rendelkezéseivel dsszhangban az intézményvezet6 allapitja meg, szem eldtt tartva az intézmény
zavartalan miikodését.

A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rendje

Az intézményvezetd vagy helyettese az intézmény székhelyén tartézkodik a nyitvatartdsi idében.
Akadalyoztatasuk esetén kijelolt ovodapedagogus helyettesiti az intézményvezetét vagy az
intézményvezetd helyettest. A tagintézményekben a tagintézmény vezetd, vagy annak helyettese
(ahogy a munkarend megkivanja) az épiiletben tartozkodik felvaltva a nyitvatartasi id6ben.

A vezetdk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijeldlt személy
felel a nevelési intézmény biztonsagos miikodéséért. Felelossége és intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasdval 6sszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjedhet ki. A hivatalos tigyek intézése a székhelyen torténik.

A helvyettesités rendje az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes akadalyoztatdsa
esetén

Az 6voda székhelyén felelds vezetonek kell bent tartozkodnia az intézmény teljes nyitvatartasi
ideje alatt. Az intézményvezetot az intézményvezetd helyettes, 6t az éves munkatervben megjeldlt
dvodapedagogus helyettesiti, sziikség esetén.

13




A tagintézmény vezetésével megbizott vezetdt, a tagintézmény vezetd helyettes helyettesiti, aki
koteles ellatni a tagévoda vezetéssel kapcsolatos faladatokat, megtenni a sziikséges
intézkedéseket.

Az intézményvezetd feladat- és hataskdrébol leadott feladat- és hataskorok

A Tagintézmény vezetok, valamint az Intézményvezetd helyettesek felelések az dvoda épiileteiben
a mindennapi élet megszervezéséért, a munka koordinalasaért, a napi étkezések rendeléséért,
annak havi egyeztetéséért a konyhaval, a mindenkori szabéalyoknak - torvényességnek vald
megfelelGsségért.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé iigyvek atruhdzdsdra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésckben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési joga:

e apedagdgiai program elfogadasarol,

o az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasarol, '

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény tartalmardl.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az 6raado a nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - nem rendelkezik szavazati
joggal.

Az intézményvezet6je nem ruhdz 4t a neveldtestiilet feladatkrébe tartozo ligyet.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési oktatasi intézménnyel

. Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és
kisérovel tartozkodhat.

«  Sziilok, elézetes bejelentés alapjan, gyermekiik csoportjaban megfigyelhetik a gyermekek
tevékenységét.

. Szakemberek, pedagogushallgatok elére bejelentkezés alapjan latogatast tehetnek az
intézményben.
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. Diakok kozszolgalati munkavégzés, illetve diakmunka vegzes céljabol tartézkodhatnak az
6vodaban.
. Az engedélyt minden esetben az intézményvezet6 adhatja ki.

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t8] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év szorgalmi
ideje szeptember 0161 kovetkez6 év mdjus 31-ig tart.

Junius 01-t6] a gyermekek nyari élet szerinti tevékenységben vesznek részt. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatirozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi el6irasokat az 6vonok
minden évben, az els6 sziiloi értekezleten ismertetik a sziilokkel.
Az intézmény hazirendjét jol lathato helyen ki kell fliggeszteni az 6voda épiileteiben.

Az intézmény az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan elkészitette a Makoi Ovoda
Pedagogiai Programjat, figyelembe véve a helyi koriilményeket és lehetoscgeket, az eddigi
pedagogiai gyakorlatot és az intézmény partnereinek vélemény¢t. Az éves munkaterv részletesen
rdeziti az iranyitott tevékenységek rendjét, idejét, a csoportokban végzend§ fejlesztd munkat. Ugy
kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet tartozkodjanak a
szabadban.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az &t munkanapot nem
haladhatja meg.

Az 6voda latogatasara az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A tevékenységek nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6vodaban a nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Helyi
Pedagégiai Program alapjan folyik. 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjérol, valamint a 2011. évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan.
Az 6évoda az intézményvezetd altal jovahagyott Pedagdgiai Program alapjan dolgozik.
Jovahagyasa utan 1ép életbe.

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben a nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait, amit az éves munkaterv részletez €s rogzit.

A pedagdgiai program a Makai Ovoda honlapjan megtekinthetd. Tovabba minden 6vodaépiiletben
a vezetdi irodaban megtalalhat6. Ezzel kapcsolatban az intézmény vezetdje, az intézményvezeto
helyettes, a tagintézmény vezetd adhat tajékoztatast fogaddora keretében.

Az ellenérzés célja a pedagogiai tevékenység hatékonysaganak vizsgdlata, mérése, értékelése
annak feltarasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagégus munkajat,
segitséget nyujtani, mely nevelési teriiletnél szitkséges fejleszteni, milyen eredmények sziiletnek.
Az intézmény Onértékelési terve tartalmazza.

Ellendrzés formaja és rendje:

. A vezetdk az 6vodahazakban folyamatosan figyelemmel kisérik a pedagégusok gyakorlati
munkdjat és adminisztracios tevékenységét. Evente legalabb két alkalommal szakmai
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ellenérzést végeznek, a latogatdsrol feljegyzést készitenek. Az intézményvezett
tajékoztatjak a tapasztaltakrol. '
» A munkakézosség vezetOk belsé ellendrzési tervben foglaltak szerint évente ellatogatnak
a munkakozosségi tagokhoz tapasztalatcserére, szakmai latogatasra. FErrél az
intézményvezetdnek beszamolnak.
« Azintézményvezetd évente egy alkalommal minden csoportban szakmai ellenérzést végez,
és a tapasztalatokat értékeli. A nevelomunkardl irasban is kérhet beszamoloét.
Az ellen6rzési tervet az intézményvezetd késziti el a helyettes és a munkakdzosség vezetok
javaslatai alapjan. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét és
litemezeEsét.
Az ellendrzesi tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
« azintézményvezetd helyettes,
« aszakmai munkakozosség,
+ asziiloi munkakdzosség is.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja:
« avezetd helyettest,
. atagintézmény vezetot
« valamint a szakmai munkakdzosség vezetdjét.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdégiai munka belsod ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
A nevelotestiilet beszamol €s értékeli évente az elvégzett neveld-fejleszté munkat.

INTEZMENYI ONERTEKELES

Az Intézményi onértékelés célja, hogy szakmailag felkésziilt, megujulasra képes alkalmazotti
kozosséggé fejlodjon a nevelOtestillet. A mindségi  munkavégzés irant elkotelezett
ovodapedagdgusokka valjanak a neveldtestiilet tagjai.

Az dnértékelés feladatainak ellatasara a nevelGtestiiletbdl szakmai csoportot (6nértékelési csoport
néven) hoz létre.

Az Onértékelés célja, hogy szakmailag felkésziilt, megujulasra képes alkalmazotti kdzosségge
valjon a nevelGtestiilet. A mindség irant elkotelezett Ovodapedagogusokka valjanak. Az
intézménnyel kapcsolatban all6 partnerek véleményének megismerése. Az ovodapedagogusok
munkéjanak megismerése, az erOsségek ¢s a fejlesztendo teriiletek meghatarozasa. A szakmai
szinvonal emelése. Folyamatos tdjékoztatas az elvégzett munkarol.

Az 6nértékelési csoport feladatai

A pedagogusok, partnerek, sziilok tdjékoztatésa az intézményi dnértékelési folyamatrol. Ot évre
sz016 énértékelési program ¢€s éves onértékelési terv elkészitése, a bevont kollégak felkészitése €s
folyamatos tamogatasa. A pedagogus, az intézményvezetd és az intézményi elvarasi rendszer
meghatarozasa. A folyamatra litemterv készitése, a tanfeliigyeletet megeléz6 belsd értékelési
feladatok elvégzese.
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A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérol a fenntarto—indokolt esetben—meghatarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat-alairasaval €s az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatdban—az altala kijelslt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban—-amennyiben az ligy elintézese
azonnali intézkedést igényel—a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikodési szabalyzat, helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténo
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan, hivatalos tigyekben,
telepiilési oGnkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

e 4llami szervek, hatosagok €s birdsag elott,

e az intézményfenntarté és az intézmény mikddtetSje elott, intézményi kozosségekkel,
szervezetekkel valo kapesolattartas soran a nevelési-oktatasi intézményben muikodo
egyeztet forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai munkakdzdsségekkel, a sziiloi
szervezettel, az intézményi tandccsal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢&s
miiksdtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.

e az intézmény bels és kiilsé partnereivel

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele

Az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részere kifejezett rendelkezéssel arrol,
hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmeény vezetdje és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 16v6 alkalmazottjanak egyiittes alirasat kell érteni.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész, anyagét a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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A nevel6testiilet és a szakmai munkakozosségek

Az intézmény nevelbtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési oktatas intézmény pedagégusainak kozossége.

Az alkalmazotti kozosség, a nevelokozosség €s a szakmai munkakozosségek véleményezik a
vezetdi palydzatot. A nevelGtestiilet — a szakmai munkakozdsségek irasos véleményének
figyelembe vételével — titkos szavazassal hataroz a timogatasrol, vagy elutasitasrol. A hatarozatot
irasba kell foglalni.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési soran a nevelétestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

e tanévnyito,

o 0szi

e tavaszi

e tanévzaro.
Amennyiben a nevelotestiilet tagjainak 50% - a, valamint az intézmény vezetdje vagy vezetOsége
sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak megbeszélésére.

A nevel6testiilet értekezletein emlékezteto feljegyzés. jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. A
nevelotestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevel6testiilet akkor hatérozatképes, ha a foallast pedagdgusok 75%-a megjelent. Napirend,
jelenléti iv irasa kotelezd. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhato el az év soran. A gyermekek
elhelyezésérdl az értekezlet ideje alatt gondoskodunk.

A nevelokkel kapcesolatos rendezvényeink:

. Szakmai nap, (belso hospitalasi lehetdség) szervezése;

. Tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

. Sziilokkel kdzosen szervezett programok (kirdndulas, Ovoda vacsoraest, stb.);
. Palyakezdok és tovabbtanulok segitése, felkarolasa;

. A tavozok bucsuztatdsa (nyugdijba mendok)

Szakmai munkakozosségek

A nevelési oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési oktatasi intézményben
folyé neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléshez és ellenorzéséhez. A
pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosségek is 1étrehozhatok.

A szakmai munkak6zosség tagjainak javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg a
munkak6zosség vezetét a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitdsdra,
koordinalasara. A megbizas egy nevelési évre sz6l €s t6bbszor is meghosszabbithatd.
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A vezetdi palyazatot at kell adni a nevelési — oktatasi intézményben mitkod6é szakmai
munkakozosségek részére is, amelyek azt frasban véleményezik.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

o Osszedllitia az intézmeny pedagogial programja €s munkaterve alapjan a munkakozosseg
éves programjét,

o 0sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara és az
intézmeényvezetod részere a munkak$zoss€g tevékenységérol a nevelési év végen,

e 2 szakmai munka belso ellenodrzésében aktivan kozremiikodik,

o mobdszertani értekezleteket, bemutaté foglalkozasokat tart, {lletve szervez igény szerint

o closegiti a munkakozosség  tagjainak szakmai fejlodéset, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznalasat,

e megszervezia tovabbképzéseket,

e javasoljaaz intézményvezetonek a munkak$zosségi tagok jutalmazasat,

a pedagogusok teljesitményértékelésébe aktivan kozremiikodik,

o képviselia munkakézosséget az intézmeényen beliil és kivil.

A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodése és kapcsolattartésénak rendje:

Evente egy alkalommal a munkakozosség vezetok beszamolnak az intézményvezetonek az
elvégzett munkarol. Szakmai munkakozosség hozhato létre gyermekvédelemi, szabadid6 hasznos
eltsltésével kapesolatos feladatok ellatasara, az SNI és a halmozottan hatranyos gyermekek
integracidjat szolgalo feladatok segitésere, tehetséggondozasra, a nevelétestiilet javaslatara.

Evente egy alkalommal:

. Munkakozosség vezetdk kozos értekezletet tartanak.

. A munkakdzosség vezetok tajékoztatast adnak a neveldtestiiletnek az elvégzett feladatokrol.
. Nyitott munkakozosségi foglalkozast szervez minden szakmai munkakdzosség.

A szakmai munkakozosseg vezetbk szakmai latogatast végeznek tagjaiknal, szakmai segitséget
nyujtanak, ellendrzést és értékelést végeznek.
Részt vesznek az Intézményi Onértékelésben, a tanfeligyeleti eljarasban.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek feladataikat a koznevelési intézmény pedagogiai programja €s €ves
munkaterve figyelembe vételével hatarozzak meg. A nevelétestiilet feladat atruhazasa alapjan a
szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjak az intézményben folyo neveld _oktatd munka szakmal szinvonalat, mindséget,

o fejlesztika tevékenységek tartalmat, tokéletesitik €s tovabbfejlesztik a modszertani eljarasokat,
a pedagogial program értckelésében, elemzésében aktiv szerepet vallalnak,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

o tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat,

e részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belsd értékelésében, ellendrzésében.
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Az iinnepek, megemlékezések rendje

A megfelel$ szinvonala felkészités és felkésziilés az tinnepekre, az 6vondk feladata tgy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s helyi sajatossagokat. Az dévodai tinnepségeken és
rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezo az alkalomhoz ill6 6ltézékben. Az évodai
iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt.

Ovodai iinnepek, rendezvények megtartisa

Az dvodai élet hagyomanyai:
Anyak napja, gyerek nap, ballagas, a gyermekek név - és sziiletésnapjanak megiinneplése.
Néphagyomanyokhoz kapcsolodd tinnepeink:
Mikulas, adventi késziilodés, karacsony, farsang, husvét.
Helyi szokasokhoz kapcsolodé tinnepeink:
Egészségnap, csaladi nap, z6ld jeles napok, vérosi rendezvények (hagymafesztival, varos
napja), tAncgdla (tehetségnap), sportnap, Bozsik program bajnoksaga.
Nemezeti linnepek:
oktober 23, marcius 15, junius 04 a Nemzeti dsszetartozas napja.

A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Az 6voda eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az ovodank jo
hirnevének meg6rzése, oregbitése az dvodai kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok épolasaval kapesolatos teendoket. iddpontokat, valamint a felelosoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatrozza meg. A hagyomanyapolas kiilsdségekben is
megnyilvanul. Ennek megfeleléen az 6vodasok és az ovodai dolgozok is {innepi 6ltdzetben
jelenjenek meg. A négy Ovodaépiilet eddigi hagyomanyait ¢s sajatossagat megorizve,
osszehangoltan szervezi meg tinnepi programjait.

Az allami és nemzeti {innepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas koru gyermekeknek koruknak megfelelé mértékben kell az tinnepek jelentoségérol
megemlékezést tartani.

Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos tinnepi rendezvényeit az Ovodai
Pedagdgiai Program részletesen tartalmazza.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Székhelyintézmény, a tagintézmények és telephelyeik kdz6tti kapcsolattartas rendje

Ertekezletek/megbeszélések: Lehet sszevont, vagy kiilon-kiilon tagintézményenkénti értekezlet
is. Osszehivhatja az intézményvezetd, tagintézmények vezetdi, munkakodzdsség vezetdk. Az
értekezleten a nevel6testiilet tagjai kotelezo jelleggel vesznek részt.

Nevelési évnyité értekezlet: Nevelési év feladatainak, az éves munkatervnek az elfogadasa.

Nevelési évzard értekezlet: az Intézményvezetd éves beszamoldjanak elfogadasa, a tagintézmény
vezetdk beszamolojanak elfogadasa éves munkéarél, munkakozosség vezetdk, fejlesztod
pedagégusok, gyermekvédelmi feleldsok beszamoloja Az intézményvezetd az Ovoda nyari
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életének, ill. a kovetkezo6 nevelési év elokészitéséhez sziikséges tennivaldkra és a munkabeosztasra
tesz javaslatot. ‘

Vezetdi megbeszélések: Adott idoszak feladatainak megbeszélése és iitemezése. Felel6sok
kijelolése.

Munkatarsi értekezlet: Tagintézményenként, killon- kiilon is keriilhet Osszehivasra. Az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd, tagintézmény vezetd

helyettes kezdeményezésére, melyen a tagintézményben dolgozoknak kételezo részt venni.

Rendkiviili értekezlet, ha erre igény van, vagy sziikségesnek latszik, a vezetoség hivhat dssze.

A szuldkkel torténd kapcsolattartas, a sziilok tajékoztatasi formai

A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke fejloddésérdl, az dvodaban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az ovonok a nevelési év soran eldre meghatarozott, az altalanos munkaidoén tali
idopontokban sziiloi értekezleteket és fogaddordkat tartanak. A tanév végén alairatjdk a
gyermekekrol vezetett fejlddési lapot.

Sziildi értekezletek

A sziilok a nevelési €v rendjérdl, feladatairol, a tervezett programokrol a nevelési €v elején
sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vondjétol. A leendd kiscsoportosok
sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megeldzd elso, altalaban
augusztus végén tartando sziiloi értekezletrol. A sziiloi értekezletet az intézményvezetd (az
ovodahazakban a vezetési feladatokkal megbizott 6vodapedagdgusok) és a leend6 kiscsoportot
vezetd ovonok tartjak, ahol bemutatjak a csoportban dolgozd dvodapedagdgusokat, egyéb
munkakérben dolgozokat.

A nevelési év soran csoportonként 3 sziiloi értekezletet tartunk. Rendszeresen tajékoztatast
adunk az o6voda nevelési programjarol. Amennyiben az 6vonok vagy a sziilok kozossége
sziikségesnek latja, rendkiviili sztiloi értekezlet hivhato dssze.

Sziiloi fogaddorak

Az oOvodapedagdgusok eldzetes megbeszélés szerint tartanak fogadodrat a sziiloknek.
Amennyiben a sziill6 szeretne talalkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
személyesen kell egyeztetni az érintett pedagogussal a megfelel6 idépontot.

Az intézményvezetdé a munkatervben megjel6lt napon €s iddpontban fogadoodrat tart a
sziilloknek. Az 6vodahazakban a megbizott vezetdk a sziilokkel egyeztetett idépontban tartanak
fogaddorat.

(Csalddlatogatas

Minden 0j 6vodast meglatogat otthondban az 6vond. Sziikség esetén (problémak) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek dvondje, vagy a gyermekvédelmi felelos.

Kozos programok, kirdndulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik és igényeljiik,
amelyrl az elsé szilldi értekezleten adunk részletes tdjékoztatast. Kozosen kialakitott
feladatelosztas szerint segitiink egymasnak.
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Nyilt napok szervezése

Ovodai csoportjainkban évente egy alkalommal szervezziik meg két hapos beosztassal. Ez alol
kivételt képeznek az uj kiscsoportok, mivel a beszoktatasok ideje alatt a sziilok bent lehetnek
az 6vodai csoportban.

Beszoktatas alkalmaval |

A gyermekek beszoktatdsa az dvodai €letbe a sziild bevonasaval, a gyermekek igényeinek
figyelembe vételével torténik.

Kirandulasok. rendezvények

Evente korcsoporttol fiiggden tobb kirdndulast szerveziink, melyekbe a sziiloket is bevonjuk.

- Az éves munkatervbe a sziilokkel valo kézds rendezvényeinket megjelsljiik. (Csaladi nap.
Idések napja, Apak napja, egészség-projekt rendezvényei, adventi késziilédés, farsang.
ballagas.)

A vezetdk, valamint a sziil8i szervezet kdz6tti kapcsolattartas formaja és rendije

Sziil6i kozosség

Az 6vodaban a sziilék Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. Minden gyermekcsoportban
megvalasztjak a Sziilok Kozosségének képviselojét (SZK) 2 16.
A SZK képviseldi jarnak el az dvoda valamennyi sziilldjének képviseletében. A sziil6i
szervezetek képvisel6ibdl az intézmény egészét érintd ligyek intézésére kdzos szervezetet
hozhatnak létre, a Sziilok Tanacsat. A Sziilok Tandcsaba minden épiiletbdl 1-1 1ot
- delegalhatnak.
A sziili kozosség dont sajat mikodésérdl.
A sziil6i kozosség maga dont mikodési rendjérdl és munkaprogramjarél, valamint a
kozosséget képviseld személyekrol.
A sziiléi kozosséggel az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezetd tartja a
kapcsolatot. Az SZK megkeresésére az intézményvezet$ a sziikséges informéciokat,
tajékoztatast koteles megadni, mitkddésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodik.
Az intézményvezetd helyettes koteles az SZK vezetdségét rendszeresen, a munkatervitk
szerint tajékoztatni az dvodaban folyd nevelési munkarol, gyermekeket érintd kérdésekrol.
Sziilok Kozosségének képviseldivel valo egyeztetés, évente legalabb két alkalommal.

A Sziilok Kozossége részére biztositott jogok

A Sziilok Kozossége egyetértési jogot gyakorol:

. a szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogaddsakor:

. az intézmény milkodési rendjérdl,

. a gyermekek fogadasarol a nyitvatartasi idén bel6l,

. a vezetok a nevelési intézményben valo benntartozkodasanak rendjérol,

. a belépés és benntartozkodas rendjérdl azok részére, akik nem az intézmény
alkalmazasaban allnak,

. a vezetok és a Sziilok Kozossége kozotti kapesolattartas modjarol,

. kiilsd kapcsolatok rendjérél, formajarol, és modjarol,
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az tinnepélyek, megemlékezések rendjérél, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokrol,

L]

-

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjérdl.

a hazirend megallapitasairol,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az ovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

a hit- és erkdlcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

A sziiléi szervezet véleményezési joganak gyakorlasa

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat elfogadéasakor:

.

az intézmény miikdési rend;jérol,

a gyermekek fogadasarol a nyitvatartasi idén bel6l,

a vezetdk a nevelési intézményben valo benntartézkodasanak rendjérol,

a belépés és benntartozkodas rendjérél azok részére, akik nem az intézmény
alkalmazasaban allnak,

a vezetdk és a Sziilok Kozossége kozotti kapesolattartas modjarol,

kiilsé kapcsolatok rendjérdl, formajarél, és modjarol,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjérol, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokrol,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjér6l,

a hazirend megallapitasairol,

a sziiloket anyagilag is érinto tigyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziildket is érintd részében,

a hit- és erkdlcstan oktatas idejének €s helyének meghatarozasaban.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje

Az intézmény kozosségeink kapcesolattartasi formai:
vezetdi értekezletek, havonta két alkalommal
alkalmazotti értekezletek, évente két alkalommal

nevelotestiileti értekezletek

munkatervben meghatarozottak, illetve
sziikség szerint

rendezvények Pedagogiai Program és éves munkaterv
szerint
munkako6zosségi foglalkozasok munkakozosségi terv szerint.

Az intézmény nyitott, a szillok és mas Ovodapedagogusok eldzetes megbeszélés alapjan
latogathatjak az 6vodat.

Az intézmény kiilonbozo kozOsségeinek tevekenységét, kapesolattartas formait a vezet0 helyettes
segitségével az intézményvezeto fogja dssze.
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Az intézmény kozosségeinek kapesolattartisaban a rendszeres idopontokat az Gvoda éves
munkaterve tartalmazza. A kiilénboz6 kapcsolattartasok konkrét idopontjait és feltételeit az
intézmény biztositja.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeto ezen
feladatait megosztja, 4tadhatja a kiilsé kapesolattartas jellegétl fuggoen kozvetlen
munkatarsainak, és mas személyeknek, eseti vagy allando megbizas alapjan.

A koznevelési intézmény rendszeres munkakapesolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel.
a varos iskolaival. Kapcsolatot tart a bolesddékkel és a kulturalis intézményekkel. A partnerek
véleményét munkankrol rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezziik és figyelembe
vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzé foiskolakkal, tovabbképzést
szervezd intézettel, Szakértdi Bizottsaggal, Nevelési Tanacsadoval, a Védonoi Szolgalattal.

Kapesolatot tartunk a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet biztositja az intézményfejlesztési pedagdgiai-szakmai
szolgaltatas keretében szervezett szaktanacsadast, melyet sziikség esetén igénybe vesziink.

Fenntartoval

« akapcsolattartds mindennapos,
» személyesen az intézményvezetd jar el az tigyek intézésében,
« széban, irasban, elektronikus levelezés formajaban torténik az tigyintézes.

Kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgilatokkal, szakmai szolgaltaté intézményekkel

A szakszolgélat szakemberei altal vesznek részt a gyermekek sziikség esetén logopédiai ellatasban,
gyogypedagogiai ellatasban, esetlegesen szurdopedagdgiai, tiflopedagogiai ellatasban.
Sziikség esetén a szakszolgalaton keresztiil kiildjiik vizsgalatra a gyermekeket.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel
Ovodak
A varos tobbi ovodaival, illetve a Kistérség 6voddival a kapcsolattartas alkalmi jellegQ.
+ Cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevel6k szakmai

latogatasai alkalmaval).
» Egymas kolesénds meghivasa az tinnepségekre

Boélesode
o Kolesonds szakmai latogatasok szervezeése.
« Bbolesbdében latogatdson vesz részt az 6vond év végeén, ahol megismerkedhet a
gyermekekkel, a leendd 6vodasokat fogadjak az 6vodaban latogatas alkalmaval.
Iskolak:
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« Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal,

» Neveldk szakmai beszélgetése (0vondk - tanitonok stb.).
 Kozos sportnapok, rajzverseny szervezese.

« Sziildknek iskolabemutatas és tajékoztatd eldadas szervezése.
+ Nyilt napokra kélesonos meghivas.

Kézépiskolak:
o A diakok kozosségi szolgalati munkavégzése zajlik az ovodaban az iskolaval
torténd szerz6déskotés utan.
e Diskmunkasok fogadasa a nyari élet folyaman.
e A Galamb Jozsef Mezogazdasagi Szakképzd Iskola a Zold-ovi program
megvalositasaban nyijt szakmai segitséget.

Kulturalis intézményekkel valé kapcesolattartas

Hagymahaz, Muzeum, Gyermekkonyvtar rendezvényeire az dvodasokat rendszeresen elvissziik.
Hagymatikum Gyégyfiirdo

A gyermekeknek megszervezzik az uszasoktatast sziiloi kérésre.

A varosi fokertészet

A ..Zold-ovi” program megvaldsitasaban nyjt szakmai segitséget.

Az intézmény kapesolattartisa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szerv

Alkalmanként részt vesziink a rendérség, valamint a Tlzoltosag - Katasztrofavédelem, mentok
helyi nyiltnapjain, az altaluk kiirt rajzpalyazatokon, rendezvényeken.

Az intézmény kapesolattartisa a Gyermekjoléti Szolgalat

Az ifjusagvédelmi felelosokon keresztil — az 6voda kozremiikddik a gyermekek
veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel megeldzni, illetve ellensulyozni.

Ha a nevelési- oktatasi intézmény a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosseg, tanulokozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet a Gyermekjoléti Szolgalattol, illetve az Oktatastigyi Kozvetitdi Szolgélattdl, vagy
més az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési- oktatasi intézmeény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési — oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen.

Egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, kolesonds — tajékoztatassal,
tapasztalatcserével segitjiik egymas munkajat.

Ha a megfeleld pedagogiai eszk6zO6k mar nem segitenek, akkor segitséget kell kérni a
Gyambhivataltol.

A gyermek és ifjiisag védelmi felel6ssel valo kapcsolattartas

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagogusok végzik, a gyermekvédelmi
feleldsok fogjak ossze; minden 6vodahazban 1-1 £6.
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» A gyermekvédelmi felelésok rendszeresen tartanak megbeszélést az aktualis
feladatokrol. -

+ Intézkedési jogkdre elsGsorban az intézményvezet6nek és helyettesének van. A
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos problémak megoldasahoz a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Csaladsegité Kozponttal, a Szocialpolitikai Csoporttal (Onkormanyzat)
tartanak kapcsolatot.

«  Sziikség esetén az 6vodahazak gyermekvédelmi feleldse is eljarhat az iigyben, az
intézményvezet6 felhatalmazasaval.

« A RGYVK nyilvantartasarol az 6vodatitkdr és a pénztaros segitségével naprakész
informaciohoz juthatnak a felelosok.

« Az dvodaztatasi tamogatas igénybevételérol tajékoztatjuk a sziiloket.

« A sziildket az év elején sziili értekezleten és a faliijsagon keresztiil is tdj¢koztatjuk
arrol, hogy az ovodahdzban ki a gyermekvédelmi felelos ¢s milyen idépontban
keresheto fel problémaik esetén.

Az intézmény kapcsolattartisa a helyi Viroskereszttel

Ko6zos rendezvényeket, véradd napot szerveziink.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartast az intézményvezet6 koordinalja a
védonokkel, a fogorvossal.

e A védbénokkel az voda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kézdsen megjeldljiik a
jogszabaly altal el6irt vizsgalatokat, azok litemezését. Ezek megszervezését az 6vonok
elokészitik, a sziiloket errdl tajékoztatjak.

e Az 6vodaba jaré gyermekek tisztasagi szlirését az 6voda védondje végzi.

o Kozbs programot szerveziink évente: Egészségnapot, sziiloi értekezleten eldadast
tarthatnak, Sziiloéi Forumot szerveziink, stb.

o Evente fogaszati szlirdvizsgalatot szerveziink.

e Megszervezziik az ortopédiai sziirovizsgalatot.

Intézményi védd, ovo eldirasok

A dolgozok 8ltoz6jét a nap folyaman minden esetben zarva kell tartani, a kulcsot a kijel6lt helyen
kell tarolni. Ellenkezé esetben az elveszett dolgokért a munkaltatdé nem vallal kartéritési
felelosséget.

Sem a dolgozok sem a gyermekek olyan targyakat, eszkdzoket, nagyobb értékli dolgokat nem
hozhatnak be az 6vodaba, amelyek nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi évodai ellatashoz.
Ellenkezd esetben a behozott targyakban keletkezett karért a munkaltatot nem terheli kértéritési
felelosség.

Az dvodanak miikodtetése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat
szigortian be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.).
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Az intézményvezeto feladatai baleset megel6zés érdekében:

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megdvasardl. A gyermekek
egészségének védelme érdekében az dvoda épiilete, felszerelése, rendeltetésének feleljen meg,
hasznalata a gyermekek szdmara mindenkor biztonsagos legyen. A gyermekek testi épscgét
veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétitkben hasznalni, térolni nem szabad.

Az intézményben dolgozé pedagogusok és mas alkalmazottak feladatai:

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet gy kell az 6vondknek és a
dajkaknak megszervezni, dsszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnGtt feltigyeletével
tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni €s gyakoroltatni kell
azokat a magatartasi szabdlyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megeldzhetd. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megelézése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy
6via sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét ¢s
biztonsagat véd6 ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndttnek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot 1at, ha balesetet illetdleg sériilést ¢észlel.
A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Elsésegélyben részesitse, értesitse a sziilét. mentét hivjon, esetleg orvoshoz vigye. A balesetekrol
jegyzokonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint.

Ertesiteni kell az intézményvezet6t vagy helyettesét, a jegyzokonyvet kitoltve neki kell leadni. Az
épiiletet évente ellendrizni kell (a miszaki dllapotot, a butorzatot, az eszkozdket, az udvart és
annak felszerelését). [rasban kell jelenteni a vezetének, a munkavédelmi felelésoknek a problémat,
hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgozo kotelessége a gyermekek és felnottek testi
épségének védelme, ovasa. Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagdgus és a nevelé — oktato
munkat segit6 személy felel a gyermekek €pségecrt.

A nemdohéanyzok védelmérdl szo16 1999. évi XLII térvény szabalyozasa értelmében a nevelési
intézményben és a nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett rendezvenyeken is
tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa. Az alkalmazottaknak, sziiloknek
az 6voda épiileteiben és udvardn, valamint a bejarattol 5 méteres korzetében is tilos dohanyozni!
A dohényzési tilalmat egyértelmi, tobbnyelvii jelzés alkalmazdsaval kell jelolni. A dohanyzasi
tilalmakra vonatkozd rendelkezések, eldirdasok megtartdsdért az intézményvezetd, az
intézményvezeté helyettes és a tagintézmény vezetod felelosek. A korlatozasok megszegéséért
egészségvédelmi birsag szabhato ki. A tdrvény erre vonatkozo részei a mellékletben
megtalalhatok.

A nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos m(ikodését garantalé rendszabalyok:

e A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak o6vondi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

e A melegit6 konyhaba kizarélag az ott dolgozok Iéphetnek be.

e A gyermek csak a sziilo irasos engedélyével érkezhet €s tavozhat egyedil az
dvodabol.

e Az ovodak kapuit 9 oratol 12.30 oraig zarva tartjuk.
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A rendkiviili események esetén sziikséges teendSk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

1. Bombariado jelzésének modja:

Hangos ,,Bombariadd” kialtassal és sipolassal jelenteni, a krnyezetet riasztani.
A bombariadét azonnal jelenteni kell telefonon a rend6rségnek, tovabba az intézményvezetonek,
vagy helyettesének, majd haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Ttlizriado terv
szabalyai szerint. A gyermekek védelmérdl és megorzésérdl gondoskodni kell.
A felelds vezetd feladata bombariadd esetén:

« Megszervezi a gyermekek és felndttek mentését, az dvoda gyors szakszerd Kiliritéset.

» Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.

» Gondoskodik az aramtalanitosrol és a kozmuvek elzardasarol.

« A helyszinre érkezé rendérségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar el.
Bombariado utani teenddk:
A bomba hatéstalanitasa utan, vagy a vak riasztas utan — amikor a szakemberek engedélyt adtak
erre — az ¢piiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felnottek feliigyeletével. Ha kar keletkezik, az
eljaras a Tizvédelmi Tervoltas utani teendéivel azonosak.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

A tiizriad6 terv alapjan, a riadélancon keresztiil értesiteni a dolgozokat, illetve a thzvédelmi
szabalyzatnak megfeleléen kitiriteni az épiiletet. A kdvetend$ magatartas és eljards ugyanaz, mint
a bombariad6 esetében.

2. Természeti katasztrofa esetén:

Azonnal jelenteni kell telefonon a rend6rségnek, mentoknek (személyi sériilés esetén),
tlizoltosagnak — katasztrofavédelemnek. A tlizriadé terv alapjan, a riadéldncon keresztiil értesiteni
a dolgozokat, illetve a tiizvédelmi szabdlyzatnak megfeleléen kitiriteni az épiiletet. A kvetendd
magatartas és eljaras ugyanaz, mint a bombariado esetében.

3. Jarvanyhelyzet:

Jarvanyhelyzet idején az intézményvezeté a Fenntartoval egyeztetve hoz dontést az ovoda
muikodésérol, dontés hozatal utdn értesiti a dolgozokat, valamint a sziiléket. Jarvany esetén az
intézményvezetd hoz dontést az ligyelet az dvodai munka, a tivmunka megszervezeserol.

A tavmunka eléirasait a Makoi Ovoda tavmunka szabélyzata tartalmazza.
Az intézményi dokumentumokrél valé tajékozédas rendje

o Az intézmény dokumentumait (Pedagogiai program, Eves munkaterv, SZMSZ, Hazirend,
Gyakornoki szabalyzat, NOKS szabalyzat, Intézményi Onértékelés) az alkalmazotti
kozosséggel a vezetd alkalmazotti értekezleten ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzékonyv
késziil.

+ Az intézmény Pedagogiai programjat, abban tortént véltoztatasokat sziiléi értekezleten
ismertetni kell a sztil6kkel.
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« Az (j gyermekek sziileivel az el6zetes sziil61 értekezleten a tagintézmény vezetd ismerteti
a Pedagogiai programot, a Hazirendet. '

« Az Eves munkatervet a sziilok kozosségével a tagintézmeény vezetd véleményeztetl.

« SZMSZ. Hazirend, Pedagogiai program, a szillok kozosségével ismertetni,
véleményeztetni kell.

« A Hazirend egy példanyat az 4j beiratkozok sziilei megkapjak.

A tdjékoztatds kérésének és erre a tajékoztatds addsdnak rendje:
Téjékoztatds kérhetd eldzetes iddpont egyeztetés alapjan az elébbi pontban felsorolt
dokumentumokrol, ill. barmilyen, az intézményt érinté kérdésben a tagintézmény vezetotol,
és/vagy az intézményvezetotol.
A dokumentumok hozzdférhetd elhelyezésének rendje.
« A Pedagogiai program minden ¢vodahazban megtalalhato, tanulmanyozas céljabol
a vezetStol, tagintézmény vezet6tol elkérhetd.
« Az oOvoda neveldi szobdjaban a sziild tanulmanyozhatja valamennyi
dokumentumot, de az intézménybdl el nem viheti.
« Az SZMSZ a vezetéi irodaban talalhatd, az alkalmazottak szamdra allanddan
hozzaférhetd helyen.
. Sziil6k kérésére a vezetd szoban tajékoztatast ad az SZMSZ -r6l, vagy
tanulmanyozasra lehet6séget biztosit a neveldi szobaban.
« Az 6voda Hazirendjét, minden 6vodahaz falitjsagan el kell helyezni.
A dokumentumok elektronikus formaban is az intézmény honlapjan: makoiovoda.mako.hu
olvashatoak.

Az elektronikus Gton el@allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelési rendje

Az elektronikus uGton eldallitott nyomtatvanyokat, a digitalizaldst végzd személy koteles
papiralapu forméban is elééllitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapii nyomtatvanyt, kinyomtatasat
kovetben:

« el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmeény bélyegzojével

« aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast

+ _elektronikus nyomtatvany”

« az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

« avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattirazds tekintetében a személyiségi. adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje a mell¢kletet
képezi.
A Kézoktatési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

« az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

« az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések
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» az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

« az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai haldzataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté éltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az 6vodaban hasznalatos digitlis naplo elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendé, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.
A napléba az adatokat digitalis uton viszik be az 6voda vezetéi, és az azzal megbizott személy. Az
adatok tarolasa — ideiglenesen — az 6voda e célra hasznalatos szerverén torténik.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott munkaidd
nyilvantartast, azt az intézmény vezet6jének, vagy az altala megbizott helyettesének ala kell irnia,
és a megfelel6 modon térolni kell.

A kiadmanyozas szabalyai:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének €s
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala. |
Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetod
altal alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott frasos nyilatkozatban megjeldlt magasabb
vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény {igyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszama |
e az iigyintézés helye és ideje
e A kiadvanyon a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya ¢€s az esetleges hivatkozasi
szam
e A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanykent lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Egyéb szabalyozand¢ teriiletek

Alkalmanként, a sziilok igényeinek megfelel6en, az irasbeli hozzajarulasukkal utazé szinhdzi
miisort, biivészt szerveziink a gyermekeknek.

Evente a sziilok felmérése, valamint hozzajarulasa mellett megszervezziik Osszel ¢s tavasszal a
vizhez szoktatast, uszasoktatast kiils¢ szakember bevonasaval.

Kiilén tevékenységek szervezési formaja és rendje

Az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
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A gyermekek hit és erkolestanoktatason valo részvételét a sziilsk kezdeményezhetik, az ovoda a
lehet6ségét biztositja. Az oktatas idejének és helyének meghatarozasanal figyelembe kell venni a
s7iilok véleményét. A gyermekek szervezett hit €s erkdlestan oktatasat az egyhaz altal kijelolt
személy végezhet a délutani pihenési id6 utan.

Ugyanez a rend vonatkozik a kiilsos szakemberek altal vezetett tehetséggondozo tevékenységekre,
melyeket a sziili igényekhez igazitva szerveziink.

A létesitmények és helyiségek hasznalatdnak rendje

Az ovoda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szint zaszloval €s EU zaszloval, az épiileten beliil
pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Nemzeti innepeken az épiiletek diszitésének iranyitasa
az ovodaépiiletekben az intézményvezetok feladata.

Az 6voda minden dolgozéja, valamint a sziilok feleldsek:
.« akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséert;
«  az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzeseert;
« azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;
. atiiz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasacrt.

Az 6voda kiilonbozd helyiségeinek gyermekekre vonatkozd hasznalati rendjérél a hazirend
intézkedik.

. Az 6voda dolgozoinak joga az ovoda valamennyi helyiségének €s 1étesitményének
rendeltetésszer(i hasznalata.

. Nem o6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével veheték igénybe
helyiségek és létesitmények.

. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

@ A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz k6tdd6 szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig
az 6voda ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k&tddo szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

A reklamlehetdségek szabdlyozdsa az dvodaban

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, a plakatok kitétele, kivéve a gyermekeknek, sziiloknek
52016, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel Osszefliggd
hirdetéseket.
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Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ targyi, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ a jovahagyasa napjan lép hatalyba (2021. 08. 30.), és hatarozatlan idére szdl.
Ezzel a nappal a kordbbi SZMSZ hatélyat veszti.
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Melléklet

1. sz. melléklet A Makéi Ovoda iratkezelési szabalyzata

|. Fejezet Altalanos rendelkezések

1. A Makéi Ovoda iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005..(XII.
29.) Korm. rendelet €s

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezesét,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba 4tadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetéje az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzatdban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodést és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattéri tervek
és iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzeéscre
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasacrt, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelSs.

6. Az intézmény iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellenbrizhetd €s visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
¢) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmtien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

33




) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felha]mozodasa megelozhetd.
a maradandé értéki iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli milkodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinto feladatokrol.

11. Fejezet Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak ({igydarabnak) minosiilnek.

9. Az iigyiratokat, valamint a kézfeladatot ellato szerv irattari anyagédba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A Makéi Ovoda iratkezelése kzponti iratkezelési rendszerben valésul meg.

I11. Fejezet Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
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¢) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezdsegét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrél a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

15. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni ¢s az irattari tervben meghatarozott 1d6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
16. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyelo vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
el

17. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ..s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre szoloak €és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasarol.

18. A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentdltan kbteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

19. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésdgat. Az esetlegesen felmertilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell
a kiildét is.

20. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az osszeget, illetleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket -
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elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdonak atadni. Az elismervényt az irathoz
kell csatolni. '

21. Amennyiben az irat benyuijtasinak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyUjtas idépontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

22. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogepes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal €s
az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisér6lapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

23. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeku
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol belso szabélyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

24, Tktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé6 megnevezése, azonositéd adatai;

e) érkezett irat iktatdoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
/) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

25. Az iigyirat targyat - illet6leg annak megéllapitasara alkalmas réviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé els irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem €rintden -
lényegesen megvdltozott, ebben az esetben az Ujj targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhet6 maradjon.

26. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatészam
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27. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyiijtdszam haszndlata esetén:
Foszam/alszam/év. Gyiijtészam alkalmazasakor az alszamokrdl tn. gytijté ivet kell vezetni.)

28. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliill a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kel]
kiadni. Az tgyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

29. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,Slirgés™ jelzési iratokat.

30. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigor( szamadasu bizonylatokat;
¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat:
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint);
g) munkaligyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonydket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

31. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést dthuzassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhatd fel Gjra.

32. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

33. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elozmény f0szamara, régziteni
kell az iktatokonyvben az eléirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint
az utoirat iktatoszamat.

Szignalas
34. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd

megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatérozza az elintézeéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,

37




stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjel6lésével irasban teszi meg. A intézmeny
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat. '

Kiadmanyozas
35. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozoé neve mellett az ..s. K.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadméanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadményozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadményoz6 alakhi aldiras mintaja €s
- a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzo szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

36. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvenyes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alafrasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedidlas

37. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

38. A kiildeményeket a tovabbitis médja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

39. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell
végezni.

40. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott tigyiratokat.

41. Irattarba helyezés elétt az ligyintézonek az tgyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e. A feleslegesse¢ valt
munkapéldanyokat €s maésolatokat az Ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatiba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gylijtébe.

A kozponti irattérba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel elldtott tigyiratok adhatok le.

Selejtezés
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42. Az tigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelslt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenorzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

43. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket €s a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni.

IV. Fejezet Hozzaférés az iratokhoz. az iratok védelme

44. Az iratokkal €és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van,
vagy amelyre az illetékes vezeto felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

V. Fejezet Egvéb rendelkezések

45. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

46. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folvamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

47. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd
nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrol sz016 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

V1. Fejezet Zaro rendelkezések

48. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. augusztus 01-jén lépett hatalyba.

49. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik. -\’i. 6i O P
Vol Oor

/‘:’&\
Kelt: Mako, 2020. augusztus 24. / b i @



49. Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik. '

Kelt: Makd, 2020. augusztus 24.

(korbélyegzd lenyomata) (intézmeényvezeto alairasa)
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2. sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I ADATOK

MUNKALTATO

Neév Makoéi Ovoda

Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

el

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd-helyettes, 30
napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaido 40 6ra
Kotelezo orak szama 32 ora

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Il. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakirany( felséfoka iskolai végzettség és szakképzetiség.
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Elvart ismeretek Az O6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai ismeretek, a

______4—————_——"

nevelotestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képessegek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jO szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi  elhivatottsag,  kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevels-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az intézményvezetd Gtmutatasa alapjan dnalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a tevékenységek megtartsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodeés
normait, dsszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irdsait, az egészségiigyi eldirasokat, ¢s
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol.
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori ¢s egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Differencialtan fejleszti a gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékeléseben,
médositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Hétévenként legalabb egy alkalommal pedagdgus tovabbképzésen vesz részt (a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol altal eléirtak szerint).

Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésekben.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a szillokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és €vente
egyszer azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt ¢s az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Elvégzi a rabizott reszortfeladatokat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal valamint az
svoda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelétestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilskkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelslt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért,
a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodeért.

Feleljssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeséert:

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért:

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéscért.

1II. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezeto és helyettese
e Szakmai munkak6zosség vezetd
e  Kiilso szakértd egyeztetett idopontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket_végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

V. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t3] Iép életbe. A munkakéri leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaéltatd fenntartja. A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig
érvényes.

A munkakéri leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- aKozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
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- 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

Kelt:

intézményvezeto
a munkdltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi ¢s

biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L. ADATOK

MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetod
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyjaneve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egy¢b juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cel A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagégusok munkdajat. Az o6vodai
kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd helyettes
Helyresie v | 30 aapen Se0h bt ar ey 7 ey
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaidé 40 6ra

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhatosag, tirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

ELLE

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa
¢s zardsa.

Megjelenéssel/kiilsdvel ¢s kulturdltsaggal a munkakdr megfeleld szintl képviselete. A
kozosségi egylittmiikdés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete

Az 6voda zavartalan mitkddésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.
NORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd és helyettese/ Tagintézményvezeté €s helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelStestiilet tagjai
(szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész €ves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
A gvermekek gondozisa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels§ szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirdsokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkozest,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
dvodapedagogus utmutatasai szerint feltigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretettelijes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkézben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja az intézményvezetd altal megjeldlt
tertileten.

Naponta végez fertétlenito takaritast.

Elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az évoda ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, 0vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eléirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
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Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

« FEtkezéskor (6vodapedagogussal egyeztetve) tdlal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

« Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez k6t6dden, nyari zards
idején, fert6zo megbetegedés esetén.

o Sziikség szerint fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdz6 betegség esetén
azonnal.

« Meghatarozott rend szerint (kéthetente) d4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

« Lvente felillvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkézok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

« Sajat csoportszoba teljes korii takaritasa, szelloztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

e Tizorai atvétele, szétosztasa és betalalasa a HACCP rendszer el6irdsa szerint

o 10:00- 6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket, elokésziti az aznapi gylimolesét.

o Udvari jatéktevékenység/ levegiztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalataban és
az oltozkodésben.

e Az udvari jaték soran folyadékpotlas biztositasa a gyerekeknek.

o Sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat

e 10:45-11:30- oraig a csoportszoba és hozzd tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.

o 11:30- 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
6ltozkodéshez segitségnyujtas.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok HACCP rendszer szerinti ellatasa:

o Ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények konyhaba széllitasa,
mosogatas.

o Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

o 13:15-14:00- oraig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben
tartasa.

o Uzsonna elkészitése, talaldsa, mosogatas.

o Segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresziés, oltdztetés, fektetd
agyak elpakolasa

« uzsonnaztatassal jaro feladatok HACCP szerinti ellatasa, uzsonnaztatas

o udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas az 6ltozkodésben

I11. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t6l 1ép életbe. A munkakéri leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja. A
munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:




intézményvezeté a munkaltatéi  jogkdr
gyakorldja '

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L. ADATOK

MUNKALTATO

Név Makéi Ovoda

Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Koézalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek
MUNKAKOR

Beosztds PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

cel

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A
pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢€s folyamatos ellatasa ¢rdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kdzvetlen felettes

Ovodavezetd, ovodavezetd helyettes, tagintézményvezetd

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes, 30
napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Maké6i Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valo
egyeztetés szerint. Szabadsagat foképpen az Ovodai
sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idOben intézményi
ligyeletre beoszthato.

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
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Iskolai végzettség, | Minimum kozépfokd, uj alkalmazas esetén pedagogiai
szakképesités asszisztensl vegzettseg

Elvart ismeretek Az O6voda nevelési és egészségiigyi eloirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, megfelelé higiéne,
segitOkészség.

KOTELESSEGEK:

Fobb tevékenységek és felelosségek dsszefoglaldsa: Az intézményben folyé pedagogiai munka
segitése:
Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapesolatos teenddket.

« Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

o Egész nap folyaman az Ovodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

¢ Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szildi értekezletén.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezeésére.

e Részt vesz a tizdrai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

o  Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagbogus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok elokészitésében,
levezetésében.

« Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

o Pihenési id6 alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

» Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG
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Kiilonleges felel6sségek Személyekért: ,

e Az intézmény alkalmazotti koérének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkdrnek. Az Ovoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival &sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymadst segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek ecgészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

* A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, dket a megfelels
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

e Felelés az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

» Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket. azok megvaldsitasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezet$ utasitisa szerint tervezi és
adminisztralja.

Technikai dontések:

e Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket,
az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak minésiils
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

* Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ.
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitdsok ¢€s a nevelOtestiileti hatirozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Kapcesolatok

e Napi munkdjdban rendszeresen egytttmitkodik a csoportban  dolgozé
pedagogusokkal, az 6vodatitkarral és az dvodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkdajat haromévenként az illetékes
vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények

e Munkdjat az Ovodavezetdé altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval. a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az évoda SZMSZ -ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

e intézményvezetd valasztas

e éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

e pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE:

Meghatarozott szempontok szerint az egész éves teljesitményét irasban ¢rtékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményvezets és helyettese
e Szakmai munkakzosség vezetod
o Kiilsd szakérto egyeztetett idopontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfi gyeléseket végezhetnek
a nevelGtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

IV. ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2018. oktober 1-t6 1ép életbe. A munkakéri leiras modositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras a visszavonasig vagy
modositasig €rvényes.

A munkakéri leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- aKozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL Torveny
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Kelt: Maké,
........................................................ intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Mako,

munkavallalo
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NEVELG-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITG OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

IL ADATOK

MUNKALTATO

Neév Mako6i Ovoda

Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kjt. szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztds OVODATITKAR

Koézvetlen felettes Intézményvezetd / Intézményvezetd helyettes
MUNKAVEGZES

Hely Makéi Ovoda

Heti munkaidé 40 ora

II. KOVETELMENYEK

Az 6vodatitkar elsésorban az intézményvezetd kozvetlen
rendelkezésére allo beosztott, értelmiségi alkalmazott, aki
kiilondsen bizalmas, hivatalos ligyek intézésében segitségére
van. Kozvetit felettese és a hozza forduld iigyfelek
/alkalmazottak, sziillok/ kozott, elvégzi szakszerlen az
intézmény profiljanak megfeleléen az adminisztracios
tevékenységet.

A vezetd munkdjanak segitése abban, hogy az
intézményvezetd  vezet6i, iranyitéi feladatait —minél
gyorsabban és hatékonyabban végezhesse. Az 6vodatitkar a
fenti titkari tevékenységet és a specialis ligyviteli feladatait,
az intézményvezetd és a helyettes feliigyeletével, veluk
szoros munkakapcsolatban, §nalloan végzi. Utasitast csak a
vezet6tol kaphat. Munkatéarsaival mellérendelt
munkakapcsolatban 4ll. Kételes tajékoztatni a vezett minden
ovodat érint6 kérdésben. Felettesével tortént egyeztetés utan

Alapkovetelmény
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intézkedhet csak onalldan.

Iskolai végzettség, Minimum érettségi
szakképesités
Sziikséges képességek Munkajaval  kapcsolatos  kovetelmény a  munkaetika

betartdsa, a helyes irodai viselkedés, a vezetovel é€s a
kollegakkal vald  jo munkakapcsolat  kialakitasa ~és
fenntartasara torekvés. Alapelv a ontossa% segitokeészscg,
udvarias viselkedés, onallosag, a hataridé betartasa, prec1z
munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, segitékészség.

KOTELESSEGEK
Munkajat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi, az SZMSZ alapjan.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd és helyettese
FELADATKOR

\4

Az intézmény hivatalos leveleit, iratait, jegyzokonyveket, szabalyzatokat, legépeli
szamitogéppel. A dokumentumok tarolasarol gondoskodik.

> Az intézmény iratkezelését, iratnyilvantartasat, iktatasi és irattarozasi feladatokat elvégzi.

> Kozalkalmazotti alapnyilvéntartast vezeti. /személyi adatok nyilvantartdsa, valtozasok
vezetése/.

» Kezeli a személyi anyagokat.

» FElokésziti a dolgozok munkaidoé-beosztasat a székhelyen.

> Tovabbitja a MAK (Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatosaga) felé az
alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos iratokat (tappénzes papirok, stb.)

» A pedagogusok igazolvanyanak kiadasat, évenkénti érvényesitését vezeti, nyilvantartja.

» Ovodalatogatasi igazolast kitdlti.

> A hataridket nyilvantartja, a sziikséges szamitogépes programokat kezeli, frissitését
elvégzi.

» A telefonokat lebonyolitja.

» A pedagogusok adminisztracios munkéit segiti, a szakmai anyagokat, beszamolokat
legépeli.

5 A rabizott iratokat megérzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne lévé adatokat,
informdaciokat bizalmasan kezeli.

5 Az elektronikus és postai Gton érkezé leveleket figyelemmel kiséri, fogadja, megfelelo
modon iktatja.

» Napi postazasi feladatokat ellatja.

> Ovodai weblap szerkesztése, Oviszolga kezelése, KIR adatszolgaltatas vezetése.

Kapcsolatai:

Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban 4ll az intézmény vezetdjével, az intézményvezetd
helyettessel, a gazdasagi dolgozdval. Ugyintézés kapcsan kapcsolatot tart az 6vodan bel6l az
alkalmazottakkal, ezen kiviil a pénziigyi elszamolast végz6 szervvel /Maké varos Onkormanyzat
pénziigyi osztaly stb./.
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Rendszeresen tdjékoztatja és beszamol munkajaroél az intézményvezetonek.
Betartja az 6voda Hazirendjét.

Felelossége:

Felel a kiilonbdz6 informaciok megszerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. Titoktartasi
kotelezettsége van intézmény pénziigyeit és személyi tigyeit illetden. Az adatvédelmi szabalyokat
koteles betartani

I11. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t6] 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatdo fenntartja. A munkakori leiras a
visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeté a munkaltatéi jogkor
gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo
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ADMINISZTRATOR MUNKAKORI LEIRAS

’ ] III. ADATOK

MUNKALTATO

Név Makoi Ovoda

Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kjt. szerint

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek
MUNKAKOR

Beosztés ADMINISZTRATOR

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes

MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaido 40 ora

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

A Makoi Ovodaban az adminisztrator dolgozo kozvetleniil az
intézmény vezetSjének iranyitdsaval, a gazdasagi dolgozo
egyiittmikodésével végzi a részben oOndllo gazdalkodasi
jogkorrel /Alapitd Okirat szerint/ munkajat a fenntarto
Onkormanyzat utasitisai, az altaluk kiadott Pénziigyi
Szabalyzatok szerint.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum érettségi

Sziikséges képességek

Munkaéjaval kapcsolatos kévetelmény a munkaetika betartasa,
a helyes irodai viselkedés, a vezetdvel és a kolle%(élgkal vald jo
munkakapcsolat kialakitisa és fenntartasara torekves, Alapelv
a pontossag, segitékészség, udvarias viselkedés, onallosag, a
hataridé betartasa, preciz munkavégzes.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, segitokészseg.

KOTELESSEGEK
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Munk4jat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelen végzi, az SZMSZ alapjan.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
Intézményvezetd ¢s helyettese/ Tagintézményvezeto és helyettese.

FELADATKOR

> Beszedi, konyveli, nyilvantartja az étkez6 gyermekek téritési dijat ,.Etkezési dij program™
alapjan. Az ezzel kapcsolatos minden adminisztraciot végzi. Kijeloli az étkezési dij
befizetésére a napokat.

» Nyilvantartast vezet a diétat igénylé gyermekekrdl, a Tartosan beteg gyermekekrol, és a

nagycsalddos (harom, vagy t6bb) gyermekekrol az ingyenes étkezés igénybevételérol.

Minden reggel 9.30 oraig leadja elektronikus formédban a masnapi étkezési rendelést a

kézponti konyha részére.

Ellenérzi az 6vodaépiilet napkozi rendelését.

Ellenérzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok maradéktalan teljesitését.

Intézkedik a vezetd tavollétében, ha a kiszallitott étellel probléma van.

Segiti a leltarozast, elkésziti a leltart, a selejtezést.

A napkozi program szamitogépen valo rogzitése, zarasa.

Egyiittmiikodik a gazdasagi igyintézovel és az ovodatitkarral.

Rendszeresen vezeti a gyermekvédelmi tdmogatassal, valamint a kedvezményes étkezés

igénybevételéhez sziikséges igazolasok, nyilatkozatok bekérése, nyilvantartasa, naprakész

vezetése.

A postai kiildeményeket alkalmanként atveszi, a leveleket rendszerezi, az illetékeshez

eljuttatja.

v
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Kapcsolatai:

Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, az intézményvezetd helyettesekkel,
a gazdasagi dolgozoval, az dvodatitkarral. Ugyintézés kapesan kapesolatot tart a fenntarté Onkormanyzat
pénziigyi munkatarsaival, az évodan beldl az alkalmazottakkal tigvintézés kapcsan, a pénziigyi szervekkel
/Onkormanyzat pénziigyi osztaly stb./.

Havonta a pénzbeszedés kapcsan a sziilokkel kozvetlen talalkozik, kéréseiket figyelemmel kiséri és
figyelembe veszi.

Rendszeresen tajékoztatja és beszamol munkajarol az intézményvezetonek.
Felelossége:

A Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint végzi teljes anyagi /pénz beszedés kapcsan/ és
tigyrendi felelosséggel a munkajat. Figyelemmel kiséri foként a pénziigyi jogszabalyok, rendeletek
valtozasait. Felel a kiillonb6z6 informaciok megszerzéséeért €s azok tovabbitasaért felettesének.
Titoktartasi kotelezettsége van intézmény pénziigyeit €s személyi ligyeit illetéen. Az adatvédelmi
szabalyokat koteles betartani.

III. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakori leirds a
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visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezeté a munkaltatéi jogkor
gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

Munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

L ADATOK

MUNKALTATO

Neév Makoi Ovoda

Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kjt. szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztositott

lehetoségek

MUNKAKOR

Beosztas KARBANTARTO DOLGOZO

Cél

Az dvoda épiiletének és kornyezetének karban tartasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eloirds

30 napon beliili helyettesitést a intézményvezetd-helyettes,
30 napon tuli helyettesitést az 6voda igazgatdja rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaidd 35 ora
1. KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elé€let.
Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos
szakképesités

Elvart ismeretek

Megfelelé miiszaki ismeretek

Sziikséges képességek

Fegyelmezettség, rugalmassag

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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KOTELESSEGEK

o A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa
¢s zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfelel6 szintii képviselete. A
kozosségi egyiittmilkodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi meltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkdval térténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e Intézményvezetd és helyettese, tagintézmény vezetok

e Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelotestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben
jeléltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN: alland6 karbantartoi feladatok

A karbantarté feladatai:

Az 6voda épiiletében megfeleld hofok biztositasa, fiiggetleniil attol, hogy fiitési idény
van-e.

A fitéberendezések lizemeltetése az elbirasoknak megtelelden.

A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd, vagy a vezetd-helyettes felé.

A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

Az 6vodaban felmeriil6 aprébb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.
Vasarlasok elvégzése, szallitasban, lebonyolitasban valo segédkezés, idonként részt vesz
a beszerzésekben is.

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritdsa €s a ndvények
apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, locsolasa.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltakon
tal a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

Tisztasagi meszelés elvégzése alkalmankeént.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmikdd magatartast tanusit
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, ©nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

IV. ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2018. oktober 1-t8]1 1ép életbe. A munkakdri leiras modositdsanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

A munkakdri leirds az alibbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. Torvény
138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Kelt: Mako,

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Mako,

munkavallald
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

) ) IV.  ADATOK

MUNKALTATO

Név Maké Varos Onkormanyzata

Joggyakorld Farkas Eva Erzsébet
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kjt. szerint

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR

Beosztés INTEZMENYVEZETO

Kozvetlen felettes Polgarmester
MUNKAVEGZES

Hely Makéi Ovoda

Heti munkaido 40 6ra

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

A kozoktatasi intézmény vezetdje a Kjt. 18.§, 54.§, és 55.§
alapjan felel6s az intézmény szakszeri €s torvényes
mikodéséért, az ésszerll, takarékos gazdalkodasért. Ellatja a
munkaltatoi jogokkal jard feladatokat. A Kjt., a Kozoktatasi
torvény és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan végzi munkajat.

Vezet6i, szakmai — pedagogiai és gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat lat el.

Elvégzi a taniigyigazgatasi feladatokat, melyeket az évodara
vonatkozd jogszabalyok és a Koznevelési térvény eldirnak.
Felelés az intézmény gazdalkodasaért, a tarsadalmi tulajdon
védelméért, az 6voda ligyviteléért, a kbrnyezet-egészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

Az intézmény részben 6nallé gazdalkodasat vezeti.
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’Tskolai végzettség, Szakiranyu felséfok iskolaj végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Sziikséges képességek | Munkajaval kapcsolatos kovetelmény a munkaetika betartasa,
a helyes irodai viselkedés, a vezetével és a kollegakkal valo jé
munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasara torekvés. Alapelv
a pontossag, segitokészség, udvarias viselkedés, Onallosag, a
hataridé betartasa, preciz munkavégzés.

LSzemélyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Munkajat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelen végzi, az SZMSZ alapjan.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

A Fenntarto altal erre kijelolt személy
FELADATKOR

Dént az 6voda miikodésével, az dvodaban dolgozé kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
minden olyan kérdésekben, amelyet a jogszabaly szabalyzat nem utal az 6voda valamely
kozosségének vagy més szervnek a hataskorébe.

Az 6voda a Munka Térvénykonyve, Kjt., annak Végrehajtasi Rendeletei, illetéleg az egyes
jogszabalyokban foglaltak, az Gvoda valamennyi dolgozdja vonatkozasdban, teljes hataskérben
gyakorolja a munkaltato jogkort.

» Kézalkalmazotti jogviszonyt létesit és megsziintet.

« Fegyelmi felelésségre vonast alkalmazhat.

« Jutalmazasokra, kitlintetésekre javaslatot készit.

» Kezeli a személyi anyagot.

» Tervezi és engedélyezi a tovabbtanuldst, tovabbképzést.

» Pédlyazatot nyujt be neveléi allasokra.

» Elkésziti a munkakéri leirasokat.

» Jovahagyja a munkaidé beosztasokat. a szabadsagolast.

« Elkésziti az 6voda mikSdéséhez sziikséges szabalyzatokat.

« A torvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart fenn a jegyzovel.
« A kiilonb6z6 forumokon €s rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit.

Pedagdgiai — szakmai feladatok:

* A vezetd, mint az 6voda pedagégiai — szakmai iranyitoja, gondoskodik a nevelémunka
allando fejlesztésérol. Elkésziti az 6voda munkatervét és gondoskodik azok megtartasarol.

* Segiti, ellenérzi, értékeli és jovahagyja a csoportokban folyd nevelémunkat, a
nevelStestiilet és az 6voda egyéb dolgozoinak tevékenységét; Gtmutatast ad a tovabbi
feladatokhoz.

e Osszefogja, dsszehangolja a vezetoség munkdjat, egylittmiikodik az érdekképviselettel.

¢ Feladata a személyi és szervezési feltételek biztositasa.
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Iranyitja az 6véndk tovabbképzését, gondoskodik a szakmai tovabbképzést eldsegitd
feltételek biztositasardl. Elkésziti az 6vonék beiskolazasi ~tervét, az intézmény
tovabbképzési programjat.

Az intézményben miikodd szakmai munkakozosségek munkéjat segiti, a munkakdzdsség
vezetdvel egylittmiikddve végzi a pedagdgiai tevékenység iranyitasat, vezetéset.
Tamogatja a nevelomunkat korszerisito eljarasokat, ujitasokat.

Megbeszéli, segiti, ellendrzi a naplovezetést €s az adminisztracios munkakat.
Rendszeresen tajékozodik a gyermekek egyéni fejlesztésérdl, €s utmutatast ad az 6vonok
eziranyu tevékenységéhez.

Az éves ellendrzési terv alapjan végzi az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérését.

Megtartja a tanévnyitot, a tanévzarGt, valamint nevelési értekezletet hiv dssze. Ezen
tulmenden a nevelési év folyaman sziikség szerint neveldi, illetve munkatarsi értekezletet
hivhat 6ssze.

A nevelétestiilettel egyiitt elkésziti, és a modositasokat elvégzi a Szervezeti és Mikkodési
Szabalyzaton.

Biztositja a csaladi és 0vodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését elosegito feltételeket.
Gondoskodik arrél, hogy az 6voda és a csalad egyiittmiikodése sokféle, hasznos — a helyi
koriilményekhez alkalmazkodd — formaban valdsuljon meg. Egytittmikddik a sziilol
szervezet valasztmanyaval.

A gyermekek iskolara valé elokészitése a nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot
tart az altalanos iskoldkkal és azok igazgatoival, torekszik a folyamatos pedagogiai
kapcsolattartasra.

A nevelés folyamatossaga érdekében egytittmiikddik a bolesodével.

Kapcsolatot tart fenn a kdzmivel6dési és pedagodgiai intézményekkel, az egészségligyi
intézményekkel és az ifjusag védelemmel kapcsolatos intézményekkel, a pedagogiai
munkat segitd intézményekkel (nevelési tanacsado, szakértdi bizottsag).

Biztositja a pedagogusok szakmai ellendrzését.

Részt vesz az orszagos szakmai ellenérzésekben. Sziikség esetén kijeloli maga helyett az
intézmény szakmai képviseletére valamelyik intézményvezeté helyettesét, vagy
Tagintézmeény vezetdt, illetve annak helyettesét, munkakzdsség vezetot.

Az intézményellendrzés részeként elkésziti az intézményi Onértékelést, amelyet a
nevelGtestiilet jovahagy.

A vezetdi megbizasa 2. és 4. évében a sajat vezetoi Onértékelését elvégzi.

Az intézményellendrzés 0Osszegzé szakértdéi dokumentuma alapjan 6t évre szolo
intézkedési tervet készit, amelyben kijelsli az dvoda pedagogiai - szakmai munkaja
fejlesztésének feladatait.

Biztositja a pedagégusok elémenetelének rendszerében vald részvételt a pedagogusok
szamara.

Részt vesz a mindsitési vizsgakon, valamint mindsitési eljarasokon. Sziikség esetén kijelsli
maga helyett az intézmény szakmai képviseletére valamelyik intézményvezetd helyettesét,
vagy Tagintézmény vezetot, illetve annak helyettesét.

Intézményében biztositja a megfeleld technikai feltételeket a pedagdgusok mindsitési
vizsgaja, mindsitési eljarasa alkalmaval.

Rogziti az OH elektronikus feliiletén az eljarasokkal kapcsolatos teenddket.

Rogziti a KIR rendszerben a térvényi szabalyozasnak megfelel6 adatokat.

Az intézményi 6nértékelés részeként 5 évente az iranyitasaval az dltala megbizott szemely
rogziti a KIR rendszerben a pedagdgusok értékelését.
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Intézményében biztositja a megfeleld technikai feltételeket a pedagogusok tanfelligyeleti
latogatasa alkalmaval.

Gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok:

[ ]

Az intézményvezet6 felelés az intézmény gazdalkodasaért.

Az dvoda miikodését a feliigyeleti szerv éltal jovahagyott koltségvetésbol biztositja.

Az ezzel kapesolatos feladatokat a mindenkori pénziigyi rendelkezések alapjan a gazdasagi
feladatok végzésével megbizott dolgozoval megosztottan latja el.

A koltségvetési iranyzatok felett 6nalloan rendelkezik.

Végzi a munkaerd gazdalkodast, ellendrzi a bérgazdalkodast és az adminisztralast.

A tarsadalmi tulajdon védelméért a helyettessel, a vezet6i feladattal megbizott ovondkkel
megosztva felelds.

Elkésziti a koltségvetést a gazdasagi dolgozoval, félévkor és évveégeén a kiértékelést
elvégzi.

Gondot fordit a belsé ellendrzésre, elkésziti ennek helyi szabalyozasat.

Elkésziti a pénziigyi szabalyzatokat (Selejtezési Szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzat,
Készpénzkezelési Szabalyzat, stb.), atvezeti a modositasokat.

Az intézményvezetd dont:

Az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, nem
utal mas hataskorbe.

Az 6vodai csoportok kialakitdsaban — figyelembe véve a sziilok vélemeényeét.

Felvételek és az éathelyezések iigyében, a gyermekek és a dolgozok vonatkozasaban
egyarant.

Ovodai szervezési tigyekben.

Meghatirozza az ellendrzési szinteket és dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatairol.

Kapcsolatai:

Rendszeresen, mindennapi kapcsolatban &ll a Fenntartoval az intézményvezetd helyettessel,
tagintézmény vezetdkkel a gazdasagi dolgozoval. Ugyintézés kapesan kapcsolatot tart az 6vodan
belsl az alkalmazottakkal, ezen kiviil a pénziigyi elszamolast végzoé szervvel /Maké varos

Onkormanyzat pénziigyi osztaly stb./.

Pénziigyi dolgokban mindenkor az Fenntarto (Polgarmester vagy az altala kijeldlt személlyel)
koteles intézkedéseit egyeztetni Rendszeresen tdjékoztatja €s beszamol munkdjarél a fenntartd

felé.

Feleléssége:

A kozoktatasi intézmény vezetdje a Kjt. 18.§, 54.§, és 55.§ alapjan felelds az intézmény szakszerii
és torvényes mikodéséért, az ésszerti, takarékos gazdalkodasért. Ellatja a munkaltatoi jogokkal
jaro feladatokat. A Kijt.. a Kozoktatdsi torvény és az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata alapjan végzi munkajat.

Vezet6i, szakmai — pedagdgiai és gazdalkodassal kapesolatos feladatokat lat el.
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Elvégzi a taniigyigazgatasi feladatokat, melyeket az évodara vonatkozo jogszabalyok és a
Koznevelési torvény eldirnak.

Felelos az intézmény gazdalkodasaért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, az 6voda lgyviteléért, a
kornyezet-egészségligyi kovetelmények betartasaért.

Az intézmény részben 6nallo gazdalkodasat vezeti.

IIl. ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2018. oktober 1-t6l 1ép életbe. A munkakéri leirds modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatdo fenntartja. A munkakori leirds a
visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavdllalo
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LE[RASA

, i L ADATOK
MUNKALTATO
Joggyakorlo [ntézményvezetd

MUNKAVALLALO

B
=

Anyja neve

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek

MUNKAKOR

Intézményvezeto helyettes
1

Ce

Megbizott felelds vezetoként segiti  az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢s értékeli az
intézményben a nevel6-oktatd munkat segito alkalmazottak
munkajat, a jogszeril mitkddeést.

intézményvezetd

Kozvetlen felettes

Helyettesitési eloiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliill az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetoi
feladatokat.

m 5 évig / évenkénti hosszabbitas

MUNKAVEGZES

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezd 6raszam \ 22 ora
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1. KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati ido. Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet
Elvart ismeretek Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az

igazgats szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabdlyzati rendszer
ismerete.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok  gyakorlati megvalosulasanak, ¢és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazéasa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
tulajdonsagok magabiztossag, j6 kapcsolatteremté ¢és  konfliktus feloldo

képesség, empatia, kulturaltsag.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az ovoda miikddésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint €s az Ovodavezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsoé szervek elott.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét irdsban az intézményvezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belsé: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével, valamint a
Tagévoda-vezetOkkel / intézményvezetd-helyettessel.

Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, kiilso intézményekkel

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A pedagégiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkacrt.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséert.

A pedagégusok szakmai munkdjéanak ellendrzésében vald részvételéert. Aktivan
bekapcsolodik mindsitési, tanfeltigyeleti. onértékelési eljarasokban.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok iranyitdsaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséert.

A sziiloi szervezet mikodésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas koordinalasaért.

A pedagbégus €s a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért.

A szabadsagok litemezésének és naprakészségének nyilvantartasanak koordinalasaért.

A HACCP rendszer miikddtetéséért, a javité és a megel6zé intézkedések kidolgozasaért.
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e Az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatok

elokészitéseert. :

A gyermekbalesetek megel6zéséért.

A pedagogusok éves beiskolazasi tervének elOkészitéseeért.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkdveteléséért.

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkdjahoz sziikséges dontések

(allasfoglalasok) végrehajtasanak koordinalasa.

e A helyi dontések elokészitésében a munkavallaldi érdekképviselettel megvaldsulod
egylittmikodésért.

¢ Az intézményi vagyon kezeléséért és megoOrzéséért.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az alkalmazottak munkdjahoz sziikséges targyi
feltételek koordinalasa

o A méltanyos €és humanus tigykezelésért €s dontésekért.

e Az informacids halo eredményes miikodtetéséért, irasos emlékeztetd készitéséért.

Kiteles:

e a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakérébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

e szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hataskérben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e anem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak szakmai munkdjat koordinalni,

e arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni,

e Atruhazott hataskdrében az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozottak
alapjan, helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:
Kotelezd oraszamaban ellatando feladatok / pedagogiai
A kotelezd oraszamon felil ellatando vezet6i feladatok:

— hataskorébe utalt munkatigyi
— hatéaskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezé oraszamban ellatando feladat:
e csoportjadban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévd pedagogiai
alapdokumentumok alapjén.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:
e a munkakori leirdsahoz kapesolédd adminisztrativ teendok ellatasa,
e a munkakori leirasahoz kapcesolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, tantigyi feladatok
ellatasa.

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagégiai program figyelembevételével a nem pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak munkajanak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer segitése, valamint a mindségi team munkéjanak segitése.

e Javaslat tovabbképzésekre.

e A szakmai innovacio koordinalasaban valé részvétel.
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Az 6vodan beliili munkakdzosség milkodésének tamogatasa.

A pedagogiai adminisztracios hataridok betartasanak ellendrzése.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztdnzése a nevelGtestiilet koreben.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az tinnepek, jeles napok mélto
szervezésében valo részvétel.

Az ) belépék (gyakornokok) mentordlasa.

A sziildkkel, a sziiléi kozosséggel valo egyiittmiikddés és a kapesolatrendszer milkodtetése.
A pedagogiai munkaterv eldkészitésében vald részvétel.

A tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.

A bemutaté foglalkozasok elokésziilete sordn szakmai segitség nyujtasa.

A vezetdvel megosztva részvétel a sziiléi értekezleteken, nyilt napokon.

Ellenérzi az udvari élet tartalmas miik6dését és dtletadassal segiti annak megvalosulasat.

Munkaiigyi feladatkor:

®

Javaslattétel alkalmazasra, mindsitésre, jogviszony megsziintetésére, valamint
jutalmazasra, feljebb sorolasra, kitiintetésre.

Sziikség szerint a munkakori leirasok modositisanak kezdeményezése.

Az éves intézményi munkatervben meghatarozott feladatok elldtdsanak ellenorzése,
koordinalasa.

Valamennyi alkalmazott szabadsagolasi tervének elokészitése, a vezetovel egyeztetve. A
zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas, kételezé nyilvantartasok koordinalasa

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése a nem pedagdgus munkakodrben
foglalkoztatottak részére.

Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelotestiileti dontésre.

Javaslattétel az érdekképviselet véleményének kikérésére.

A balesetek megelézésével kapesolatos feladatok iranyitasa, a megtodrtént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi sziirbvizsgalatainak nyomon kévetése, végrehajtdsdanak
ellendrzése.

Elvégzi az iranyitasa ald tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitéset.
Feliigyeli és ellen6rzi a dolgozok személyi anyagénak tartalmat.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfelelden az alkalmazottak munkajahoz sziikséges targyi
feltételekrdl valé gondoskodas, az intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan.

e Az dvodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

o A mik6dés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé, Fenntarté felé

e A sziikséges javitdsi munkékat a Fenntarté képviseldje felé bejelenti, intézkedésrol
tajékoztatja a vezetot.

e Az Ovodatitkar hidnyzasa esetén a helyettesitésben részt vesz.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

e Fleget tesz a munkakéréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kitelezettségnek.

e Atruhazott hatiskorében biztositja az tigyiratok hataridos tigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.

e A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé.
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e Az dvodai Torzskdnyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.
Munkavégzéssel kapcesolatos egyiittmiikodési kitelezettségek: '
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szlil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellenorzés foka

Munka4jat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

IIl. EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriill meghatarozasra, személyre szdloan az
egyéb feladat és megbizas.

IV. ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018. oktober 1-t0l 1ép életbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a
koériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig
érvenyes.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Kelt: Mako,

intézményvezetd
a munkdltatoi jogkér gvakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetojogi felelosséggel
tartozom.

Kelt: Mako,

munkavallalo
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INTEZMENYVEZET® HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA SZAKMA| VEZETH

I. Adatok
MUNKALTATO
Név Makéi Ovoda
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
i Név
Sziiletett
l Anyja neve
| Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
: Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas Intézményvezeto-helyettes / Szakmai vezetod
d Cél Megbizott felelos vezetoként segiti az intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az
intézményben a nevelé-oktatd munkat segité alkalmazottak
munkajat, a jogszerti mikodeést.

1 Kozvetlen felettes

intézményvezetd

Helyettesitési eloiras

SZMSZ elbirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetOi
feladatokat.

Ervényes 5 évig / évenkénti hosszabbitas
, MUNKAVEGZES

Hely Makéi Ovoda
" Heti munkaido 40 6ra

1 Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Kotelez6 6raszam 22 Ora

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati 1dd, Legalabb 5 év dvodapedagogus munkakorii szakmai
gyakorlottsagi tertilet gyakorlat.

Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazésa, dontések hozatala. Erzékenység a munkatarsak
egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

magabiztossag, jo kapcsolatteremt6 €s konfliktus feloldo
képesség, empdtia, kulturaltsag.

JOGKOR, HATASKOR:

Dontési  hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az
intézményvezetovel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az ovoda mikidésének egészére.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezeté megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét irasban az intézményvezetdnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, az intézmény vezetdjével, valamint a
Tagévoda-vezetokkel / intézményvezeto-helyettessel.

Kiilsé: Kapesolatot tart a sziiloi szervezettel, kiilsé intézményekkel

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért.

Az alkalmazotti k6zosség €rtekezleteinek elokészitéséért.

Szakmai vezetdi feladatok: Szakmai munka minéségi fejlesztése (Ovodapedagégusok,
szakmai munka eredményeire, elégedettségi mérések eredményeire épitve)

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira

Palyazatok figyelemmel kisérése- palyazatok irdsanak koordinalasa

Jo gyakorlatok atgondoldsa, propagélasa

Konferencidk, eléadasok szervezése intézményi, varosi, térségi szinten
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Modszertani megbeszélések, bemutatd foglalkozasok szervezese bels6 hospitalasok
rendjének szervezes, koordinalasa

Alapitvany hatékony miikodésének koordinalasa

A nem pedag6égus munkakorben dolgozok iranyitasaért, tevékenységik ellendrzeseért és
értékeléséért intézményvezetovel tortént egyeztetés alapjan

A pedagogus és a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért.

A szabadsagok iitemezéséért €s naprakész nyllvantartasaen

Az intézmény mitkodéséhez szitkséges jogszabalyban elSirt bels6 szabalyzatok
elokészitéseert. _

Az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséert.

A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Az informacios halo eredményes miikddtetéséért, irasos emlékeztetok készitéseert.

Kiteles:

A vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

A vezetdé altal atruhazott hatiskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgdlai titkot, informéciot megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni.

A rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

Atruhazott hataskdrében az 6voda Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban szabalyozottak
alapjan, helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:
+ Kotelezd 6raszamaban ellatandé feladatok / pedagogiai
« A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezetol feladatok:
- hataskorébe utalt munkatigyi

— hat4skorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo6 oraszamban ellatando feladat:

« csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévd pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:

« a munkakéri lefrasahoz kapcsolodo adminisztrativ teendok elldtasa,
+ a munkakéri leirasahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, tantigyi
feladatok ellatasa.

Pedagogiai feladatkor:

+ A pedagogiai program figyelembevételével a nem pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak munkajanak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, értckelése, az
értékelési mindségfejlesztési rendszer segitése, valamint a mindségi team
munkajanak segitése az intézményvezet6vel torténd egyeztetes alapjan.

» Javaslat tovabbképzésekre.

+ A szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.

» Az 6vodan beliili munkakézosség mikodésének tAmogatasa.

« A pedago6giai adminisztracios hataridok betartasanak ellendrzese.

 Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak &sztonzése a nevelotestiilet krében.
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* A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szmten az iinnepek, jeles napok
mélto szervezésében vald részvétel.

* Az (j belépok (gyakornokok) mentoralasa.

* A sziilokkel, a sziildi kozosséggel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
mikodtetése.

* A pedagogiai munkaterv elokészitésében valé részvétel.

* A tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.

* A bemutato foglalkozasok elokésziilete soran szakmai segitség nyujtasa.

* A vezetOvel megosztva részvétel a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon.

* Ellendrzi az udvari élet tartalmas mikodését és oOtletadassal segiti annak
megvalosulasat.

Munkaiigyi feladatkor:

* Javaslattétel alkalmazasra, mindsitésre, jogviszony megsziintetésére, valamint
jutalmazasra, feljebb sorolasra, kitiintetésre.

* Sziikség szerint a munkakori leirdsok mddositasanak kezdeményezése.

* Az éves intézményi munkatervben meghatarozott feladatok ellatasanak
ellendrzése, koordinalasa.

* Valamennyi alkalmazott szabadsigolasi tervének eldkészitése, a vezetdvel
egyeztetve. A zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

»  Osszehangolt munkarend kialakitdsa.

* A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése.

* A balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfeleléen.

Gazdalkodasi feladatkor:

* A pedagogiai programnak megfelelden az alkalmazottak munkajshoz sziikséges
targyi feltételekrdl valé gondoskodas, az intézményvezetével torténd egyeztetés
alapjan.

* Az dvodai eszkdzok ¢és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

* A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

* Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
* A munkakéréhez kapcesolddo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids
kotelezettség betartasa az intézményvezetd felé.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kiotelezettségek:
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minésiilé
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sz(il6i/ csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megbrizni.

Ellenorzés foka

Munkdjat a tdrvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitizések, a mitkddési rend betartdsa alapjan
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végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd éltal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzodés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

IIL. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozésra, személyre szoldan
az egyéb feladat és megbizas.
IV. ZARADEK

Ezen munkakori leirdas 2018. oktober 1-tél 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig
érvényes.
A munkakdri leirds az alabbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- aKozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Kelt:

intézmeényvezetod
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavdllalo
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TAGINTEZMENY VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

I. ADATOK

MUNKALTATO

Név Makoi Ovoda

Joggyakorlo Intézmeényvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kjt. szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté éltal biztositott lehetéségek

MUNKAKOR

Beosztas Tagintézmény vezetd

Cél Megbizott segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben a neveld-oktatd
munkat segité alkalmazottak munkdjat, a jogszerti mikodést.

Kozvetlen felettes intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek

Helyettesitési eldiras | SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskérén beliil az
teljes felelosséggel végzi a tagintézmény vezetoi feladatokat.

Ervényes 5 évig / évenkénti hosszabbitas

MUNKAVEGZES
Hely

Heti munkaidoé

40 ora

Munkaid® beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Kdételez6 éraszam

A torvényi el6irasoknak megfelelden
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II. KOVETELMENYEK

Iskolai  végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati idé, | Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaligy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer

ismerete.

Sziikséges A jogszabalyok  gyakorlati ~megvaldsuldsanak, és a

képességek szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala. Frzékenység a munkatérsak
egyenletes terheléscre.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsig, magabiztossag,

tulajdonsagok j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatia,
kulturaltsag.

JOGKOR, HATASKOR:

Déntési hataskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, a felettesével
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miikddésének egészere

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az Ovodavezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsoé szervek elot.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét irdsban az intézményvezetonek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belsé: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével, valamint a
Tagévoda-vezetdkkel / intézményvezetd-helyettessel.

Kiilsé: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, kiilsé intézményekkel

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért.

A tagintézmény alkalmazotti kozosség, munkaértekezletek értekezleteinek elokészitéseert,
vezetéséert

A pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében valo részvételéért.

Pedagdgus mindsités, tanfelligyelet, onértékelés.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért s
értékeléseéért.

A sziiloi szervezet mikodésének segitéséért.

A helyettesités beosztasaért.

A pedagégus és a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért.
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e A szabadsagok iitemezésének €s naprakészségének nyilvantartasaért.

e A HACCP rendszer miikodtetésécrt. '

e A helyi dontések el6készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmikodésért.

e Az intézményi vagyon kezeléséért €s megdrzéséért.

e A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekeért.

e Az informacios halé eredményes mikodtetéséért, irasos emlékeztetd készitéseért.

Koteles:

e a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

e a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartami, a
szolgalai titkot, informaciot megbrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

o arendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni,

e atruhazott hataskorében az dvoda Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban szabalyozottak
alapjan, helyettesitési feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni.

FELADATKOROK:

Kételezd draszamaban ellatando feladatok / pedagogiai
A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok:
e hataskorébe utalt munkaiigyi
e hataskorébe utalt taniigy igazgatdsi
FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezdé oraszamban ellatando feladat:

« csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.

Kotelezé oraszamon feliil ellitando feladatok:
« amunkakoéri leirasahoz kapcsolodo adminisztrativ teendk ellatasa,

« a munkakéri lefrasahoz kapesolodo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok
ellatasa.

Pedagdégiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a nem pedagbgus munkakdrben
foglalkoztatottak munkdjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési
mindségfejlesztési rendszer segitése, valamint a mindségi team munkajanak segitése az
intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan.

Javaslat tovabbképzésekre.

Az évodan beliili munkakozosség mikddésének tamogatasa.

A pedagdgiai adminisztracios hataridok betartdsanak ellendrzese.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak dsztonzése a nevelOtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok mélto
szervezeésében valo részvétel.

Az ) belépok (gyakornokok) mentoralasa.

A sziil6kkel, a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikddés és a kapesolatrendszer mikodtetése.
A pedagogiai munkaterv elokészitésében valo részvétel.

A tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.
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e A bemutat6 foglalkozasok elékésziilete sordn szakmai segitség nyujtasa.
e A vezetdvel megosztva részvétel a sziilodi értekezleteken, nyilt napokon.
e Ellendrzi az udvari élet tartalmas mitkodését és Gtletadassal segiti annak megvaldsulasat.

Munkaiigyi feladatkor:

e Javaslattéte]l alkalmazasra, minGsitésre, jogviszony megszintetésére, valamint
jutalmazasra, feljebb sorolasra, kitiintetésre.

e A zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

e Osszehangolt munkarend kialakitdsa.

e A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezé nyilvantartasok
vezetése.
Javaslattétel az érdekképviselet véleményének kikérésére.

e A balesetek megelzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapesolatos intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfeleléen az alkalmazottak munkdjahoz sziikséges targyi
feltételekrol valo gondoskodas, az intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan.
o Az o6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.
e A mukddés muiiszaki szitkségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.
Taniigy igazgatasi feladatkor:

e Eleget tesz a munkakdréhez kapesolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
o A munkakéréhez kapcsolodd taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios
kotelezettség betartdsa az intézményvezeto felé.

Munkavégzéssel kapcesolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:
Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i / csak a szitkséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit kételes hivatali titokként
megorizni.

Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend betartasa alapjan
végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az intézményvezetot.

Munkakoériilmények

Az intézményvezetd dltal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

I1I. EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatérozasra, személyre szoloan az
egyéb feladat és megbizas.

IV. ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2018. oktdber 1-t31 1ép életbe. A munkakéri leirds modositisanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakdori leirds a visszavonasig vagy modositasig
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érvényes.

A munkakéri leiras az alibbi jogszabalyokban eléirtaknak megfelel('ien-késziilt:
- a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. Torvény
- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet

- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Kelt:
intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyéat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢s a kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

ADATOK
MUNKALTATO
Nev Makoi Ovoda
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Cél A pedagbgiai program eredményes megvaldsitisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagogusok munkajat. Az ovodai
kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Koézvetlen felettes Intézményvezetd helyettes
cogs qar a 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
Helyettesitési eldirds 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeté rendeli el
irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Makéi Ovoda
Heti munkaid6 40 ora

I1. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos iskolai végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsod

szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezet$ utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa
és zarasa.

« Megjelenessel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelelé szintii képviselete. A
kozdsségi egylittmikodés formainak betartasa.
o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete

Az 6voda zavartalan miikodésének szitkség esetén tilmunkaval torténé biztositasa.
ELLENORZESRE JOGOSULTAK

o Intézményvezetd és helyettese/ Tagintézményvezetd és helyettese

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelotestiilet tagjai
(szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasiginak fenntartasa

» Az o6voda helyiségeit tisztin és rendben tartja az intézményvezetd altal megjelslt
teriileten.

» Naponta végez ferttlenitod takaritast.

 Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, sziikség
esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

» Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

III. ZARADEK

Ezen munkakéri leiras -tol 1ép €letbe. A munkakori leiras
modositdsanak jogit a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeté a munkaltatdi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

munkavdallalo
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MUNKAUGY! UGYINTEZO, GONDNOKI MUNKAKORI LEIRAS

] ) L. ADATOK
MUNKALTATO
Név Makoi Ovoda
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kjt. szerint
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek
MUNKAKOR
Beosztds MUNKAUGYI UGYINTEZO, GONDNOK
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
MUNKAVEGZES
Hely Makoéi Ovoda
Heti munkaid6
II. KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény
Iskolai végzettség, Minimum érettségi
szakképesités
Sziikséges képességek Munkajaval kapcsolatos kovetelmény a munkaetika betartasa,

a helyes irodai viselkedés, a vezetdvel és a kollegakkal valo jo
munkakapcsolat kialakitasa és fenntartasara térekvés. Alapelv
a pontossag, segitokészség, udvarias viselkedés, onallosag, a
hatarido betartasa, preciz munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, segitOkészség.

KOTELESSEGEK
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Munkajat, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

o Intézményvezetd
FELADATKOR

K6zalkalmazottakkal, munkavallalokkal, intézményvezeté-helyettessel, tagintézmény vezetokkel
valo kapcsolattartas.

KIRA teljeskorii hasznalata mely a kozalkalmazotti és kozfoglalkoztatotti dolgozokra terjed ki.
Téavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére (tdppénz,
Gyed, CSed, évi rendes szabadsag). Munkabajaras, utikoltség elszamolas szamfejtése.
Kozalkalmazott, kozfoglalkoztatottak kinevezése, megsziintetése, modositas,
szerzodéshosszabbitas, hokozi kifizetések szamfejtése. Kiilsés munkavallalok megbizasi
szerzOdésének elkészitése.

Jubileumi jutalom megéllapitasa, hatdrozatok elkészitése, szamfejtése.

Ures allashely betoltése esetén Kozigazgatasi allashelyen vald megjelentetés.

Széchenyi pihenékartyaval kapcsolatos teljeskori  ligyintézés (nyilatkozatok kiadasa,
nyilvantartasa, az utaldsokhoz a hokozi jegyzékek elkészitése).

Szabadsagok éves megéllapitasa, nyilvantartasa. Ev elején csalddi kedvezménnyel kapcsolatos
nyilatkozatok, éves jévedelemigazolasok kiadasa.

Az intézmény alkalmazottai részére munkaltatoi-¢s kereseti igazolasok kiadasa.
Bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése havi szinten épiiletenként, munkakdroénként.
Onkormanyzat felé statisztikai adatok elkészitése.

Havonta a Munkaiigyi Kirendeltség felé a kozfoglalkoztatotti elszamolas elkészitése,
kapcsolattartas.

A gondnoki feladatok:

Gazdalkodasi, gondnoki feladatok: az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal,
a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaval, az intézmeény
rendeltetésszeri mikodését segiti.

Az elbiranyzat terhére szakmai, muikodéshez szilkséges szemléltetd eszkozok, jatékok,
fogyoeszkozok, irodaszer, nyomtatvanyok, tisztitoszer, edény, textilidk, beszerzése, berendezési-
felszerelési eszkozok allagmegovasa (javitasi, felujitasi, festési munkak) éarajanlatok kérése,
megrendelések elkészitése, esetleges szerzodések megkotése.

Epiiletek tagintézményvezetdi, vagy karbantart6i altal jelzett — idegen kivitelezé nélkiil végzendo-
kisebb javitasi munkak eszkozeinek beszerzése, kisebb javitasok elvégeztetése a karbantartdval, a
nagyobb javitasi, karbantartisi feladatokat az intézményvezetd jovahagyasa alapjan kiilso
kivitelezovel valo elvégeztetése.

Gondoskodik a rovar-és ragesalo irtas elvégeztetésérol.

Munka-és tlizvédelmi, kozegészségiigyi ellendrzések kapcsan felmeriilt hianyossagok minél
hamarabbi felszamoldsa. Erintésvédelmi- udvari jatékok feliilvizsgalatanak nyilvantartasa,
lejaratanak figyelemmel kisérése (fenntartoval egyiittmikodve).

Kapcsolatai:
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indennapi kapcsolatban all az intézmény vezet6jével, az intézményvezetd helyettesekkel,
gozoval az ovodatitkarral. Ugyintézés kapcsan kapcsolatot tart a fenntarto Onkormanyzat
a gazdaségi i atarsaival, az 6vodan beldl az alkalmazottakkal iigyintézés kapesén, a pénziigyi szervekkel
peénziigyi mu t taly stb./.
mAnyZ& pénziigyi osztaly s
/MAK, Onkorm

i dolgok e
peszamol munkajarol az intézményvezetonek.

Rendszeresen:

ban mindenkor az intézményvezetével koteles intézkedéseit egyeztetni. Rendszeresen
Munkaiigy

tajékoztatja €5

Felelgssége:
) 2 Kiséri foként a munkaiigyi jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kilonbdzo
Figyelemm szerzéséért és azok tovabbitasaért felettesének. Titoktartasi kotelezettsége van intézmény

; . o1 MES
informacio nkaugy' és személyi iigyeit illetden. Az adatvédelmi szabalyokat kteles betartani.

pénziigyi, m"

III. ZARADEK

- ori 1efrds ..o, 1ép életbe. A munkakori lefras modositasanak
Ezen mun lmenyekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A munkakdri leirds a

oru
jogat a 1; ig vagy modositasig érvényes.
visszavonas

Kelt:
intézményvezetd a munkaltatéi jogkor
gyakorldja
iy
NYILATKOZA

ori lelrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
A mu{‘ka ;¢ atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekert
egy P'i’_ldargl tet6jogi felelosséggel tartozom.

munkavdllalo
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3. szamu melléklet

MAKOI 6VODA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016/679 rendelete (GDPR) alapjan
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I. FEJEZET

ADATKEZELO ADATAI

Név: Maké6i Ovoda
Adatkezel6 székhelye: 6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Fenntarto: Mako Varos Onkormanyzat
6900 Mako, Széchenyi tér 22.

Adatvédelmi tisztviselé:  Pappné Dr. Buza Katalin
drbuzakatalin@gmail.com
+36-20-203-2938

Il. FEJEZET
Adatvédelmi fogalmak és iranyelvek, alkalmazott jogszabalyok

IL.1.
Adatvédelmi fogalmak

,személyes adat': azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,€rintett") vonatkozo
barmely informécié; azonosithaté az a termeszetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikal, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato;

,adatkezelés": a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek dsszessége, igy a gylijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
Kkozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas
vagy Osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisites;

,adatkezel6': az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalloan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza
meg, az adatkezel8t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unios
vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
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wadatfeldolgozé": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynOkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

malnevesités': a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznéldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informdciét killon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapesolni;
wadattovabbitas”: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele

»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele

madattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa tobbé nem
lehetséges

»adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
wadatillomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,

»harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel. az
adatfeldolgozoval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.
wprofilalkotas': személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja. amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6dé bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz. érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez,
tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak;

»cimzett'": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megteleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

»az érintett hozzajarulasa'': az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét €s megfelelo tajékoztatason
alapulo és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

wadatvédelmi incidens': a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
»személyazonosité adat”: a csaladi €s uténév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely és 1d0, az
anya leanykori csaladdi és utoneve, a lakohely, a tartdzkodasi hely, a tarsadalombiztositasi
azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egylittesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben
alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

»személyi irat”: barmilyen anyagon, alakban és armilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik ¢és a kozszolgalati tisztviseld személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

w»munkavallalé személyi anyaga”: a munkavallalo 6t évnél nem régebbi fényképe, dnéletrajza, a
biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany, a munkavallalo titoktartasi
nyilatkozata, munkaszerzodése, és annak modositasa, munkakori leirasa, teljesitményértékelése, a
munkaviszonyt megsziintetd irat, és a munkaltatdi igazolas masolata
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I1.2.
Adatvédelmi alapelvek

1.Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathato
modon kell végezni

2. Célhoz kotottség

A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbdl térténjen, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; nem mindsiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol térténd tovabbi adatkezelés

3.Adattakarékossag
A kezelt adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk

4.Pontossag

A kezelt adatoknak pontosnak és sziikség esctén naprakésznek kell lenniiik; minden észszert
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék

5. Korlatozott tarolhatésag

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdeki archivalds céljabol,
tudomanyos és toérténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbél keriil majd sor, az e rendeletben
az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel

6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatosag
Az adatkezel6 felel6s az fenti feltételeknek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

IL.3.
« Az alkalmazott jogszabalyok

« Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz0l6 2016/679 rendelet (GDPR — tovabbiakban Rendelet)

» 2011. évi CXIL. torvény — az informacidszabadsagrol

o 1992. évi XXXIII tdrvény — a kozalkalmazottak jogallasarol
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« 2000 évi C. torvény a szamvitelrol

« aszemély és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyirdl szolo
2005. évi CXXXIIL. torvény

s 2011.évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

11.4.
A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed:

o az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

e az Ovodaval tanuléi jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve torveényes
képviseldikre

e az Ovodaval tanuldi jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklodok, és sziileik), illetve
torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek személyes adataira, akik az elobbickben meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodéval alapitani

. FEJEZET

AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerd, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesil:
a) az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd

kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
szikséges;

¢) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes szemeély létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

e) az adatkezelés kozérdekt vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésehez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapveté jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonodsen, ha az érintett gyermek.
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AZ OVODAVAL TANULO! JOGVISZONYBAN LEVO ERINTETTEK ADATAI KEZELESE

IIL.1.
Adatkezelés az érintett hozzajirulisa alapjin

A hozzajarulason alapul6 adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szimi Melléklete szerinti adatkérd
lapot kell alkalmazni.
A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett osszes adatkezelési tevékenységre
kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzdjarulast az Osszes
adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.
Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tigyekre is
vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezektd]l a mas {ligyektl egyértelmiien
megkiilonboztetheté modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és
egyszerii nyelvezettel. Az érintett hozzajarulésat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része,
amely sérti a Rendeletet, kotelez6 erével nem bir.
A hozzajarulas visszavonasit ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozz4jaruldsaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kételezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.
Az érintett hozzajarulésa alapjan kezeli az adatkezel6 a kiskoru érintett és torvényes képviseloje
telefonszamat és e-mail cimét, a kiskoru érintettr6l késziilt fénykép-, és videofelvételt.
A kiskort nevében térvényes képviseldje jar el.
Az adatkezeld a beiratkozaskor, a térvényben eldirt adatokon kiviil nyilvantartisba veszi, rogziti
a térvényes képviselo telefonszamat €s email cimét.
Az 6vodai rendezvényekrél torténd fénykeép és videofelvételek készitéséhez és azoknak az ovoda
honlapjan (vagy a csoport facebook) oldalan térténd kozzétételéhez az adatkezeld koteles a
torvényes képviselotol a beiratkozaskor hozzajarulast kérni. A hozzdjarulds megtagadasa esetén
az érintett kiskorurol fénykép és/vagy videofelvétel nem késziilhet.
Az adatkezelés célja: a kapcsolattartds megkonnyitése, az ovodai rendezvények események
dokumentalasa, az 6voda promotalasa.
Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa GDPR 6. cikk (1) a) pont.
A személyes adatok kizarélag a torvényes képvisel6 irasos beleegyezésével tovabbithatok.
Az adatkezelés idétartama: a hozzdjarulas visszavonasaig, legkésébb a tanuléi jogviszony
megszinéséig.
11L2.
Jogi kitelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a kezelhet6 adatok korére, az adatkezeles céljara,
az adatok tarolasanak idétartamara, a cimzettekre az alapul szolgalé jogszabaly rendelkezései
iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasatol fiiggetlen,
mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt ez esetben kozdlni kell, hogy az adatkezelés
kotelezd. tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien é€s részletesen
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tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiiléndsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az
adatkezelés id6tartamarol, arrl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel a ra vonatkozd jogi
kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol. hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatdsnak
ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.
Kotelez6 adatkezelés esetén a tdjékoztatdas megtérténhet az elébbi informacidkat tartalmazéd
jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

Az o6voda az dltalanos adatkezelési tdjékoztatojat jelen Szabalyzat 2. szami Melléklet
tartalmazza, amelyet az Ovoda székhelyén (hirdetStablan) is elérhet6vé kell tenni.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait — a KIR rendszerben - tartja nyilvan:

a) a gyermek. tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tirsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogeime és a tartozkodasra
Jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviselSje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

A pedagoégiai szakszolgélati intézmény - az integralt nyomon kdveté rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikédtetése érdekében - a fent meghatarozott adatokon kiviil
a) a sziilo, a torvényes képvisel$ onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanulé 6vodai nevelési vagy tanul6i jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban 4ll.

A gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé vagy a hatranyos helyzeti gyermekek esetében az
onkormanyzat altal kibocsatott hatarozat alapjan kezeljik a kedvezményben részesiild vagy
hatranyos helyzetli gyermek nevét, és a csaladsegits, véddnd, illetéleg a pedagdgiai
szakszolgalatok felé tovabbitjuk.

Az adatkezelés célja: a gyermek és 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagdgiai,
ifjusagvedelmi, egészségiigyi sziiréprogramokon térténé részvétel, alkalmassagi vizsgalatok
veégzese.

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelore eldirt jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6. cikk (1) ¢)
pont

Adattovabbitas
A gyermek, tanul6 adatai kéziil:

e a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje neve, torvényes
képviselGje neve, sziilje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkoddsi helye és
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telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi oratél vagy az iskola éltal szervezett kotelezo foglalkozastol valé tavolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a tanuld szildjével, torvényes képviselGjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat
jegyzobje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett ovodahoz, iskolahoz,
felséoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, tdrveényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljdbol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvenyes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyezietettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsdg elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek, a tanulo:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei ¢s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének. a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskoléanak tovabbithato.

Adatkezelés idétartama: a tanuldi jogviszony megszlinéséig

IV. FEJEZET

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

IV.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony létesitése, fenntartasa

IV.2. Az adatkezelés jogalapja és a kezelt adatok kore

Az adatkezelés jogalapja az adatkezel6re vonatkozod jogi kitelezettség teljesitése (GDPR. 6. cikk
(1) bek. ¢) pont)

Kézalkalmazotti jogviszony

a) biintetlen elééletl
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b) tizennyolcadik életévét betdltott, tovabba

¢) magyar allampolgarsagu. vagy kiilon jogszabdly szerint a szabad mozgéas és
tartozkodas jogaval rendelkezd, illetve bevandorolt vagy letelepedett,

d) allam elleni biincselekmény [a Biintetd Torvénykonyvrél szold 2012. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Blintetd Torvénykonyvr6l szolo 1978. évi
IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. térvény) X. fejezet], igazsagszolgaltatas elleni
biincselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény XV. fejezet VI
cim), korrupcids blincselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy kozélet tisztasaga, valamint
a nemzetko6zi kdzélet tisztasaga elleni blincselekmény (1978. évi IV. torvény XV. fejezet
VIL. és VIIL. cim), hivatali biincselekmény (Btk. XXVIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV.
torvény XV. fejezet IV. cim), illetve kozbizalom elleni blincselekmény (Btk. XXXIII.
Fejezet, illetve az 1978. évi IV. torvény X V1. fejezet I11. cim) miatt indult biintetéeljaras
hatalya alatt nem allé személlyel létesitheto.

A munkaltato a fent meghatarozott feltételeknek vald megfelelés ellendrzése céljabol kezeli

a) a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy,
b) a kozalkalmazott azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantarto szerv altal
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A fent rogzitett adatokat a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl meghozott dontés iddpontjaig
vagy - kézalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig
(megsziintetéséig) kezeli.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas, a kezelt adatok:
A kozalkalmazott:
o neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)
e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdor betdltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata ;
idegennyelv-ismerete
a korabbi jogviszonyban tolt6tt idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megszinés modja, idépontja
a kézalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blintigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete -
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e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama '

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogecime és idétartama

a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott idejl
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére irnyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kovetkezok
jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
e a kozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzo vezeto,
o feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényesscégl
feliigyeletet gyakorlo szerv,
o munkaiigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsan a birosag,
e a koézalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az ligyészség €s a nyomozo
hatdsag,
e a személyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
o az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
{izemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

IV.3. A személyes adatok tiroldsanak idétartama: a kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony megsziinését kovetd 3 €v.

V. FEJEZET
ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER

A Makoi Ovoda Erdélyi piispdk utcai székhelyintézményében elektronikus megfigyel6 rendszer
mitkodik.

A kamera rendszer lizemeltetésének indoka: emberi élet, testi épség, egészség védelme,
vagyonvédelem.

A kihelyezett kamerak helye Megfigyelt teriilet
1. Kiils6 kamera 1.bejarati ajto felett Az 6voda bejaratatol jobbra levo
teriilet
és a szemben levd teriilet, jobb oldali
nagykapu
2 Kiils6 kamera 2.épiilet kiils6 falan Az 6voda bejaratatol balra levé teriilet

bal oldali ki-, és nagykapu

3.Beltéri kamera, az 6voda bejarata Az 6voda elétere
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felett a folyoson

A megfigyelést végz6 és az adatok megismerésére jogosult személyek: a kamera iizemeltetdje,
Borbird Zsolt és munkatarsai, valamint az 6voda vezetdje.
A felvételeket 3 napig taroljak, utdna torlik. A kamerak csak képet rogzitenek, hangot nem.

VI. FEJEZET

ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintettek altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok biztonsagaért az adatkezelo minden
sziikséges intézkedést megtesz, mind a halézati kommunikacio, mind az adatok taroldsa, Grzése
soran.
Az adatkezeld a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet
és az Info tv. érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
Az adatkezel6 az adatokat megfelel intézkedéssel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités,
elvesztés, megvaltoztatas sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférés ellen.
Az adatkezeld a személyes adatkat bizalmas adatként minositi és akként kezeli.
A gvermekekkel kapcsolatos adatrégzitésre, kezelésre és tovabbitasra az 6voda vezetdje, illetve
az altala megjelslt személy jogosult. Az adatok a kdznevelés informacios rendszerben - KIR -
keriilnek rogzitésre, amely az Oktatasi Hivatal lizemeltetésében van. A rendszerhez vald
hozzaférés e-személyi igazolvannyal és egyéni belépési azonositoval torténik.
A gyermekbalesetekre vonatkoz¢ adatokat a balesetvédelmi felelos kezeli.
Az adatok felvételével egyidejiileg az adatkezeld tajékoztatja a sziilét az adatok kezelésének
jogalapjarol, az adatkezelés céljairdl, a cimzettekrdl , tovabba a hozzajarulassal kezelhet6 adatok
kapcsan nyilatkoztatja a sziilét a hozzajarulas megtagadasarél vagy megaddsarol.
Az informatikai rendszer tlizfallal védett és virusvédelemmel ellatott.
A személyes adatok kezelése soran az adatkezeld megfeleld intézkedésekkel biztositja:
e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,
e aszamitogépes rendszerek jogosulatlan személyek altali hasznélatanak megakadalyozasat,
e annak ellendrizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat mikor és
ki vitte be a rendszerbe,
az adathordozo eszkdz6k magas szintl fizikai védelmét,
az informatikai rendszerek {izemzavar eseté torténd helyreallithatosagat.

VII. FEJEZET

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
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jogosulatlan kozIését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4.
cikk 12.) '

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok):; adatok nem
biztonsagos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistdk illet¢ktelen masolasa, tovabbitasa, szerver
elleni timadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi eléirasok betartdsa az 6voda
vezetojének feladata.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, €s ezeket
folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az 6voda ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa soran adatvédelmi
incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az adatkezel6 vezet6jét.

Az 6voda munkavallaloi, a tudomasra jutastdl szamitott legkésdbb 72 oran beliil, kotelesek
jelenteni a Hivatal (NAIH) vezetdjének, vagy a munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi
incidenst, vagy arra utalo eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté a Hivatal (NAIH) kézponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselok, szerz6do partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgalo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal (NAIH) vezetdje - az informatikai, pénziigyi és
miikodési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek sordn azonositani
kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valadi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szo.

Meg kell vizsgdlni és meg kell allapitani:
a. az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,
b. az incidens leirasat, kériilményeit, hatasait,
c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek koreét,
e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell
hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekévetkezését alatdmaszto
bizonyitékok begyljtésérdl és megdrzésérol. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvosldsira megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatérozott egyeb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell Orizni.
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VIII. FEJEZET

ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Adatvédelmi nyilvantartasok
Az Ovoda éltal vezetett adatvédelmi nyilvantartas az alabbiakbol tevidik dssze

e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
e Adatfeldolgozoi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETTEK JOGAI

Atlithaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlisianak eldsegitése

Az adatkezelonek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd valamennyi
informaciot €s minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, értheté és konnyen hozzaférhetod
forméban, vildgosan és kozérthetben megfogalmazva kell nytjtania, kiilonésen a gyermekeknek
cimzett barmely informécié esetében. Az informaciokat irasban vagy mas médon - ideértve adott
esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato,
feltéve, hogy mas modon igazoltdk az érintett személyazonossagat.

Az adatkezeldnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorldsara irdnyulo kérelme nyoman hozott intézkedésekrol. E
hataridé a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithato. amelyrél az
érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belill tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nytjthat be valamely
feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezel6 az informaciokat és az érintett jogairdl szold tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

Elézetes tajékozodashoz valé jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrél és informaciokrdl az
adatkezelés megkezdését megel6zoen tdjékoztatdst kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviselje kilétérol és elérhetoségeirol,

b) az adatvédelmi tisztvisel$ elérhetdségeirdl (ha van ilyen).

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés

jogalapjarol,
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;

d) jogos érdek érvényesitésén alapulo adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl, '
e) a személyes adatok cimzettjeirl - akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a
cimzettek kategoriairol, ha van ilyen;
¢) adott esetben annak tényérol, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.
A tisztességes ¢és atlthato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az
érintettet a kovetkezd kiegészit6 informaciokrol kell tajékoztatnia:
a) a személyes adatok tarolasanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairol;
b) az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezelotol a ra vonatkozo
személyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlésct vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatdsaghoz val6 jogardl,
¢) az érintett hozzgjaruldsan alapulo adatkezelés esetén arrol, hogy a hozzajarulas
barmely idépontban térténd visszavonasahoz valé jog, amely nem érinti a visszavonas
eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeruséget;
d) a feliigyeleti hat6saghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;
e) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatisa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetseéges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa;
f) az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, és arra vonatkozoan érthetd
informéciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.
Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytijtésik céljatol eltéro célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelozoen tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérod
célrél és minden relevéns kiegészitd informéciorol

Az érintett tajékoztatisa és a rendelkezésére bocsiatandé informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem tédle szerezte meg

Ha az adatkezelé a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelének a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil; ha a
személyes adatokat az érintettel val6 kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel valo
elsé kapesolatfelvétel alkalmaval; vagy ha vérhatoan mds cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésdbb a személyes adatok els6 alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2.
pontban irt tényekrodl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairol,
valamint a személyes adatok forrasarél és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes

adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan torténd - kiegészitéset is.

A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog')
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje ha
a) a szemelyes adatokra mar nincs sziikség abbél a célbol, amelybdl azokat gyiijtstték
vagy mas médon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mds jogalapja;
¢) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezé jogszerli ok
az adatkezelésre,
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték:
e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazand6 uniés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez tordlni kell:
f) a személyes adatok gyljtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios
tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatasok kinalasaval kapesolatosan keriilt sor.
A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a veleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa
céljabol;
b) az adatkezelére alkalmazandé uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az adatkezeldre ruhazott kizhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
¢) a népegeszségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;
d) a kozérdeki archivalds céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valé jog valdszintisitheten lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
€) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az érintett
hozzdjarulasaval, vagy jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy
mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely
tagallam fontos kdzérdekébol lehet kezelni.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:
a) az €rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
¢) az Adatkezeldének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az crintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel jogos indokai
elsObbséget €lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasihoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség
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Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erofeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrol.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy adatkezel6
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznélt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadélyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzédésen alapul;

b) az adatkezelés automatizalt médon torténik.
Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat is.
Az adathordozhatdsaghoz valo jog gyakorlésa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez valo
jog (,,az elfeledtetéshez vald jog"). Az adtahordozhatosaghoz valé jog nem alkalmazandé abban
az esetben, ha az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz szilkkséges. E jog nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapesolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e), vagy jogos érdeken (6.
cikk f) alapul¢ kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is. Ebben
az esetben az adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek
elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmeéhez kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen,
ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen {izletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett
tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a
személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok.

Ezen jogokra legkésdbb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni
annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatdst egyértelmiien €s minden mds informaciotol
elkiilénitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz valé jogot miiszaki el6irasokon alapulé automatizalt eszkozokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a
r4 vonatkozé személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdeki okbol
végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen -

ideértve a profilalkotast is - alapulo dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy ot
hasonloképpen jelentos mértékben érintené.
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Ez a jogosultsdg nem alkalmazando abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazandé olyan unios vagy tagallami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfelelo intézkedéseket is megallapit; vagy
c) az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.
Az elébbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezel6 koételes megfeleld intézkedéseket
tenni az érintett jogainak, szabadsagainak ¢s jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részér6l emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nydjtson be.

Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazando unids vagy tagéallami jog jogalkotdsi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvet6 jogok és szabadsagok lényeges tartalmat.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia kell
az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tdjékoztatasban vilagosan és kozérthetden ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kévetkezoket:
a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetoségeit;
¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd
kévetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezo6 feltételek barmelyike teljesiil:
a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat
a tovabbiakban valo6szintisithetéen nem valosul meg;
c) a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal - kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban -, ha az
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érintett megitélése szerint a rd vonatkozé szemelyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a
feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, kételes tajékoztatni az ligyfelet a panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekr6l és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az igyfél
jogosult birdsagi jogorvoslattal €lni.

A feliigyeleti hatésiggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra
vonatkozo, jogilag kotelezo erejli dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi ttra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birosagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatdésag nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tgjékoztatja az érintettet a benyuyjtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekr6l vagy annak eredményérél.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljardst a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti tagallam
birosaga elott kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zdleg véleményt bocsatott ki vagy dontést
hozott, a feliigyeleti hat6sag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak megkiildeni.

Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésigi jogorvoslathoz valé
jog

A rendelkezésre 4ll6 kozigazgatasi vagy nem birosagi Gtra tartozé jogorvoslatok - koztiik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog - sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem
megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga elott kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithaté az érintett szokésos tartozkodasi helye szerinti tagallam birdosaga elott is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kézhatalmi jogkdrében
eljaro kozhatalmi szerve.

X. FEJEZET
Jogérvényesitési lehet6ségek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezel6
adatvédelmi tisztviseldjéhez lehet fordulni.

Elérhetosége:

Név: Pappné Dr. Buza Katalin Nora
Telefonszam: +36-20-2032938
E-mail: drbuzakatalin@gmail.com

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosaganal lehet élni.
NAIH (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, telefon: 06-1-391-1400, email
ugyfelszolgalat@naih.hu)
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Ha az érintett Ggy véli, az adatkezelés soran az adatkezeld megsértette a személyes adatok
kezeléséhez fliz6d6 jogat, akkor birosaghoz fordulhat. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe
tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat a mai napon Iép hatalyba.
Az adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen tajékoztatot sziikség szerint modositsa.
Kelt: Mako, 2019. majus 07

---------------------------

ovodavezeto
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1. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztvisel6:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategdriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hataridé:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

] 30 Ty

Makéi Ovoda
Erdélyi piispok utcai Székhelyintézmény
6900 Maké, Erdélyi piispok u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Néra
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban allé gyermekek torvényes
képviseloi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzajaruldson alapul6 adat esetében eseti jelleggel/
a hozzajarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetésége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatét megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20, . oo

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztvisel6:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoriaja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eléiranyzott hataridé:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ..o

Makéi Ovoda
Kélvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Pappné dr. Buza Katalin Noéra
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

Ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek térvényes
képviseloi

telefonszam. email-cim

az érintett hozzajaruldasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzdjarulason alapulé adat esetében eseti jelleggel/
a hozzajarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérheté az illetékes
Birésagtol

.................. kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezel6 neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategorigja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hataridd:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

ATUHIOLE, oo

Makéi Ovoda
Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

dvodaval jogviszonyban allé gyermekek torvényes
képviseldi

telefonszdm, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzajarulason alapulé adat esetében eseti jelleggel/
a hozzajarulas visszavonasadig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datiitii: 200 s s s e

érintett
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2. sz. melléklet
Adatkezelési tajekoztato

Adatkezel6 neve: Makoi Ovoda

Erdélyi plispok utcai Székhelyintézmény
Székhely: 6900 Mako, Erdélyi piispsk u 8.
Adatvédelmi tisztviselo: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja a gyermek €s 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjasagvédelmi, egészségligyi szlirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok
végzése

Az érintettek kategoridja: az ovodaval tanuldi jogviszonyban levd
gyermekek/térvényes keépviseldik

Kezelt adatok:
a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje,
neme, allampolgéarsdga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogeime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye.
tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,
a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozo adatok,
a tanulo- ¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,
mérési azonosito,
a szilé, a torvényes képviseld  Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozésara vonatkozo adat,
annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a tanuld
6vodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban all,

109



R |

Az adatkezelés jogalapja:

a torvényes képviselé telefonszama, email cime. a
gyermekekrdl késziilt fénykép és videofelvételek

Jogi kételezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) ¢)
Az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

a tanuld sziildje, torvényes képviseldje, a fenntarto;
birosag, rendorség, ligyészség, teleptilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat.

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmeny,

csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet

a fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a jogi kotelezettségen alapul¢ adatkezelés esetén a

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

jogviszony megsziinéséig

hozzajarulason alapulé adat esetében a hozzdjdrulas
visszavonasaig , legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszunéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,

illetleg a jogsérelem orvoslasa kérhet6 az illetekes
Birésagtol

intézményvezeto
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Adatkezelési tajekoztato

Adatkezeld neve: Makéi Ovoda

Kalvin téri Tagintézmény
Székhely: 6900 Maké, Kalvin tér 6.
Adatvédelmi tisztviseld: Pappné dr. Buza Katalin Néra

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja a gyermek és ovoda kozétti jogviszony létesitése, fenntartésa, pedagogiai,
ifjusagvédelmi, egészségligyi szlirbprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok
végzése

Az érintettek kategoriaja: az 6vodaval tanuldi jogviszonyban levé
gyermekek/térvényes képviseldik

Kezelt adatok:
a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele,
nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodds jogcime és a tartbzkodésra
jogositd okirat megnevezése, szama,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
a gyermek o6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megszilinésével
kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,
mérési azonositd,
a sziilo, a torvényes képviseld onkéntes
adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,
annak a nevelési-oktatdsi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gvermek, a tanul
ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban all,
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a torvényes képviselé telefonszdma, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) ¢)
Az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

a tanul6 sziildje, térvényes képviseldje, a fenntarto;
birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat  jegyzoje, kozigazgatdsi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény,

csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet

a fenntarto.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a jogi kotelezettségen alapulo adatkezelés esctén a
jogviszony megsziinéséig

hozzajarulason alapul6 adat esetében a hozzajarulas
visszavonasaig . legfeljebb a tanuloi jogviszony

megsziinéséig
Technikai és szervezési intézkedések: 1d. szabalyzatban
Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati

lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes
Birosagtol

intézményvezetd
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Adatkezel6 neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatod

Makoi Ovoda
Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és dvoda kozotti jogviszony létesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjusagvédelmi, egészségiigyi szlirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgalatok

végzese

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az ovodaval tanuldi jogviszonyban levo
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye ¢s ideje,
neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

a gyermek oOvodai jogviszonyaval, a tanulo tanul6i
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszlinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkoz¢ adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a szilé, a torvényes képviselo onkéntes
adatszolgaltatisa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozésara vonatkozo adat,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a tanul6
Ovodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban,
kollégiumi tagsagi viszonyban all,
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Az adatkezelés jogalapja:

a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek
Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) ¢)

Az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a térvényben rogzitett esetekben):

a tanulo sziiloje, torvényes képviseldje, a fenntarto;
birdsag, rendorség, lgyészseg, teleptilési
onkormanyzat  jegyzGje, kozigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonséagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmeny,

csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet

a fenntarto.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés esetén a

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

jogviszony megsziinéséig

hozzajarulason alapuléd adat esetében a hozzajarulas
visszavonasaig . legfeljebb a tanuléi jogviszony
megszineséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,

illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérheto az illetékes
Birdsagtol

intézményvezetd
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3. sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztato

Adatkezel6 neve: Makéi Ovoda

Erdélyi piispok utcai Székhelyintézmény
Székhely: 6900 Mako, Erdélyi plispdk u 8.
Adatvédelmi tisztvisel6: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, kézalkalmazotti, koztisztviseloi,

kozfoglalkoztatotti jogviszony fenntartasa

Az érintettek kategoriaja: munkavallalok, kézalkalmazottak, koztisztviselok,
kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési idd, anyja neve, lakcime,
allampolgarsaga, adoazonosité jele, TAJ szama,
nyugdijas torzsszam (nyugdijas

munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam, e-
mail cim, személyi igazolvany szama, lakcimet
igazolo hatosagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
lépésének kezdo és befejezé idépontja, munkakar,
iskolai  végzettségét, szakképzettségét igazolod
okmény masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a Dbérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalé/koztisztviselé  munkabérébol jogeros
hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozz4jarulasa alapjan levonandé tartozast, illetve
ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld
munkdjanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
munkakortol fiiggéen erkdlesi bizonyitvanya, a
munkakori  alkalmassagi  vizsgalatok 0Osszegzése,
magannyugdijpénztari  és  Onkéntes  kolcsonds
biztositdé pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezese, azonositod szama €s a
munkavallalé/koztisztviseld tagsagi szama,
koztisztviselot, munkavallalo/koztisztviselot — ért
balesetek jegyzokdnyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kitelezettség teljesitése
Szerzodés teljesitése

115




A cimzettek:

a munkaltato vezetéje, munkaltatoi jogkor
gyakorldja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallalo/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi

A személyes adatok tdrolasanak idétartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapulo adat
esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan
a munkaviszony megsziinéséig; kozfoglalkoztatotti
munkaviszonyboél fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan ~ a  nyugdijfolyésitasrol  szolo
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérheto az illetékes
Birosagtol

AR, o soansas s S i R S kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem €s annak egy példanyat kézhez kaptam.

érintett
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Adatkezelési tajékoztato

Adatkezel6 neve: Makoi Ovoda

Kalvin téri Tagintézmény
Székhely: 6900 Mako, Kalvin tér 6.
Adatvédelmi tisztviselo: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, kdzalkalmazotti, koztisztviseloi,
kézfoglalkoztatotti jogviszony fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, kdzalkalmazottak, kdztisztvisel 6k,
kézfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési 1d6, anyja neve, lakcime,
allampolgarsaga, addazonosito jele, TAJ szama,
nyugdijas torzsszam (nyugdijas

munkavallalé/koztisztviseld esetén), telefonszam, e-
mail cim, személyi igazolvany szama, lakcimet
igazolo hatésagi igazolvany szama,
bankszamlaszdma, online azonositdo, munkaba
1épésének kezd$ és befejezd idépontja, munkakor,
iskolai  végrzettségét, szakképzettségét igazold
okmany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a Dbérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseldé munkabérébdl jogerds
hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve
ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése, munkavallalé/koztisztviseld
munkajanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony.
munkaviszony megsziinésének maddja, indokai,
munkakortol fliggéen erkdlesi  bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari  és  Onkéntes  kolcsonds
biztositd  pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezeése, azonosito szama €s a
munkavallalo/koztisztviseld tagsagi szadma,
koztisztviselét, munkavallalo/kodztisztviselot — ért
balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzodés teljesitése
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A cimzettek: a munkaltat6 vezet6je, munkaltatdi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallalo/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapulo adat
esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapesolatosan
a munkaviszony megsziinéséig; kozfoglalkoztatotti
munkaviszonybél fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan  a  nyugdijfolyositasrol  sz016
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

Technikai és szervezési intézkedések: 1d. szabalyzatban

Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehet6sége kdrében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetéleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az illetékes

Bir6sagtol

ANTTEORY, . ciicnn oo o s M0 o S SRS A PN Y s kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20 i

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezel6 neve: Makéi Ovoda

Kassai utcai Tagintézmény
Székhely: 6900 Mako, Kassai u 3.
Adatvédelmi tisztviseld: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, kézalkalmazotti, koztisztviseloi,
kozfoglalkoztatotti jogviszony fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, kézalkalmazottak, kdztisztvisel Ok,
kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési idd, anyja neve, lakcime,
allampolgarsaga, adoazonosité jele, TAJ szama,
nyugdijas torzsszam (nyugdijas

munkavallald/koztisztviselé esetén), telefonszam, e-
mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
igazolo hatosagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
lépésének kezdd és befejezd idépontja, munkakor,
iskolai  végzettségét, szakképzettségét igazolod
okmany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatdsaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/kéztisztviseld munkabérébdl jogerds
hatdrozat  vagy jogszabaly, illetve  irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandd tartozast, illetve
ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése, munkavallalo/koztisztviseld
munkdjanak értékelése, a kozszolgalati jogviszony,
munkaviszony megsziinésének mddja, indokai,
munkakortdl fliggben erkolesi  bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi  vizsgédlatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari és  Onkéntes  kolcsonds
biztosito  pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezese, azonosito szama €s a
munkavallalé/koztisztviseld tagsagi szama,
koztisztviselot, —munkavallaloé/koztisziviseldt  ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezeles jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzddés teljesitése
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A cimzettek:

a munkaltato vezetdje, munkaltatdi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkatigyi feladatokat ellato
munkavallalo/koztisztviseldi és adatfeldolgozoi

A személyes adatok taroldsanak idotartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

BIIOEE e

megsziinését kovetd 3 év, hozzdjarulason alapulo adat
esetében a hozzajarulas visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal Kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan
a munkaviszony megsziinéséig; kozfoglalkoztatotti
munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal
kapcsolatosan ~ a  nyugdijfolyositasrol  szold
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban
személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,

illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhet6 az illetékes
Birosagtol

kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

érintett
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2. sz. Jogszabalyi hattér

> 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

A7

» 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Y VY

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol

v

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol az
allamhaztartas részét képezo intézmények szamara

\ 74

2012. évi 1. tdrvény a Munkatdrvénykonyvérdl

Y

2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol
» 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

1997. évi XXXI. térvény (Gyvt) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

v

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol

v

Y

48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrél, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kézremikodés feltételeirol

> 275/2019.(X1.21.) Korm. rendelet az 6vodaba jarassal és tankotelezettséggel kapesolatos egyes
koznevelési targytl kormanyrendeletek modositasardl
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Bevezetd gondolatok

K&szontjiik azokat, akik 6vodank irant érdekldve keziikbe veszik pedagdgiai programunkat.

A Makdéi Ovoda sajat innovativ térekvéseit magaba foglalé helyi pedagogiai programot
készitett, amely a hazai 6vodai neveléstorténet hagyomanyaira épiilve dsszhangban all az
Ovodai Nevelés Alapprogramjaban foglaltakkal. Programunk elkészitésénél figyelembe vettiik
eddigi nevelési gyakorlatunkat, a szilGi, a fenntartdi, a nevel6i igényeket, lehet6ségeket.
Pedagogiai programunk hangsulyozza a készség és képesség fejlesztést, amely dthatja az egesz
nevelési folyamatot. Inkluziv (befogadd) pedagogiai szemlélettel integraltan torténik az egyutt
nevelés, az egyenlé hozzaférés biztositasaval. Az alkalmazott modszerek és a sokszini
gyakorlati megval6sitds mellett nevelési alapelviink és nevelésfilozofiank azonos minden
6vodahazunkban. Kiemelt teriilet az egészséges életmdd igényének alakitdsa, a
mozgasfejlesztés, a kérnyezet megismerésére nevelés, a tehetséggondozas, a felzarkoztatas.

Az 6vodaépiiletekben biztositani tudjuk az 6vodaskoru gyermekek fejlédésének és
nevelésének optimalis feltételeit. Szeretetteljes, csaladias 6vodai légkort alakitunk ki,
melyben-tiszteletben tartjuk a gyermeki jogok érvényesitését, a személyiségfejlesztés az
egyéni képességek szerint, az eltér6 fejlédesi ltem figyelembevételével folyik. A csaladi
nevelésre alapozva hangsulyozzuk a gyermekek testi, lelki gondozasat, az érzelmi biztonsag
megteremtését, és a szocializacié minél teljesebb kibontakoztatasat.

Programunkkal el8segitjiik, hogy a gyermekek eligazodjanak koérnyezetiikben,
megtanuljak kifejezni magukat, tudjanak egyittm(kodni, ezaltal magatartasformakat
sajatitanak el. Mindezt j6 szervezéssel, korszer(i pedagogiai tudassal rendelkezd
6vodapedagogusok segitségével, a mindennapi élet feltételeinek és eszkozeinek
megteremtésével érjik el Nevel6munkankat elsésorban a gyermekek alapvetd
tevékenységére, a jatékra, valamint a mozgasra, a kommunikacidra, a tehetséggondozasra és
a hatranyok kompenzaldsara alapozzuk.

Programunk homogén, valamint részben osztott csoportokban egyarant alkalmazhato.
Ez a dokumentum az évodankban folyé nevelémunka eredményeire épitve a jovo céljait,

feladatait fogalmazza meg.




Az 6voda jellemzé adatai

Hivatalos elnevezése: Makéi Ovoda

Cime: 6900 Mako, Erdélyi plispdk u. 8.

Telefonszama: 06-62-510-330

Fenntartdja: Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Fenntarto cime: 6900 Mako, Széchenyi tér 22.

Fenntarto telefonszama: 06-62-511-800

Az 6vodahoz tartozo feladatellatasi helyek neve, cime:

Makoi Ovoda székhelye (Erdélyi plispdk utca 8.)
Kalvin Téri Tagintézmény (Kalvin tér 6.)
Kalvin Téri Tagintézmény Hold utcai 6vodaépiilete (Kalvin tér 6.)

Kassai Utcai Tagintézmény (Kassai u. 3)

Alapité okirat kelte: 2019.09.01

Okirat szama: 1/562-2/2019

Az 6vodai csoportok szama: Ervényes Alapité okiratban meghatarozva.

Az évoda vezetdje: Banyai Anita intézményvezeto




Az 6voda bemutatasa

...ha annak IGtjuk a gyermekeket, aminek lenniik kellene,
akkor segitjiik 6ket azzd vdini, amivé képesek.”

Goethe

Adottsagaink

Maké, Csongrdd megye székhelyéhez kozel, a Maros partjan fekvé mez6véros, amely a

kornyez6 teleplilések térségi kdzpontja.
A Makéi Ovoda Maké varos integralt 6vodaja, mely jelenleg négy épliletben miikddik. Harom a
varoskézpontban (Erdélyi plisp6k utcan, Kalvin téren, Hold utcan), egy a kertvarosi varosrészben
helyezkedik el (Kassai utcan). Belvarosi krzetiink a varos nagy részét éleli fel, ennek megfelel6en
a csaladi 6sszetétel meglehetdsen differencidlt, a sziil6k foglalkozasat és a csalddok szocialis
korialményeit tekintve.

Az évodaépiiletekben folyé nevelémunka a csalddok kdriilményeitdl, a sokszinl gyermeki
természettsl fogva igen eltérs, de a gyermek-, személy, - és jatékkozpontisag, a csaladias
légkdrben folyd nevelés — ami figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlédési litemét, életkori
sajatossagait — vodahazainkban meghatarozé alapelv.

Ovodénkban korszer(i pedagdgiai tudassal rendelkez6, szakmailag dllandé megujulasra kesz,
elfogado, segitd, tamogato attit(iddel rendelkez8 6vodapedagoégusok és szakképzett pedagogiai
asszisztensek, dajkak végzik 6sszehangoltan a munkajukat. Magas foku szocialis érzékenységgel,
szakmai hozzaértéssel, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsaval dolgozunk. Az dvodaépliletekben
folyé nevel6munkank soran figyelembe vessziik a gyermekek kiilonb6z6 egyéni fejlédési litemét,
életkori sajatossagait. Lehet8séget teremtiink arra, hogy a mas orszaghdl érkezd (migrans)
gyermekek kulturajat is megismerjék a tobbiek.

A Makéi Ovoda Programjanak elkészitésekor az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjét, a
helyi sajatossagokat, az eddig kialakult és tovabbfejlesztett pedagogiai gyakorlatunkat vettiik
alapul. Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

A gyermekek személyiségfejlesztését, képességeik kibontakoztatdsat a nevelési folyamat egészén
beliil, az egész napos 6vodai ellatas keretében valositjuk meg.

Kiemelt helyet kap neveldmunkankban az egészséges életmdd igényeinek alakitasa, a

mozgasfejlesztés, a miivészetek megszerettetése, a tehetség gondozdsa és a raszorulok




|

felzarkdztatasa. Integraltan egyiitt neveljiik a kilénb6z6 képességekkel rendelkez6 gyermekeket.
Egyéni banasmoéddal, a sajatos nevelési igény biztositdsaval, minden ovodéskoru gyermeknek
egyenlé esélyeket adva, differencialtan foglalkozunk velik. Inkluziv (befogadd) pedagogiai
szemlélettel és hozzaallassal hissziik, hogy mindenki mas és mas, ezért igyeksziink mindenkihez
megtalalni az egyéni banasmaodot.

A nevelmunka tobbségében heterogén csoportszervezesi formaban torténik, ahol azonos
életkoru gyermekekkel foglalkozunk egy csoporton beliil. Munkank eredményessége érdekében
megismerjiik a gyermekek és a csaladok kériilményeit, a szilékkel folyamatos kapcsolatot
tartunk, egyiittmikddésre torekszink.

Fontosnak tartjuk az évodai élet hagyomanyos linnepeinek, a néphagyomanyhoz és a helyi
szokasokhoz kapcsolédo események megiinnepléset.

Gvodasainkkal eredményesen vesziink részt a szamukra rendezett orszagos, regionalis és
varosi palyazatokon, rajzversenyeken, a kulturalis és sportrendezvényeken.

Az dnkormanyzat altal biztositott anyagi feltételeket igyeksziink kiegésziteni a sziil6k és a
partfogd véllalkozok adomanyaival, a kiilonboz6 palyazatokon nyert tamogatasokkal. A nevelés
feltételeinek javitasat szolgdlja az 6voda Alapitvanyanak miikodtetése is.

Ovodanknak kiegyensulyozott, j6 kapcsolata van partnereivel bdlcsodével, altaldnos
iskolakkal, kézmivel6dési intézményekkel, védénéi szolgalattal, féiskolakkal. Mindennapos
kapcsolatunk van a varosban m(ikéd6 altalanos iskolakkal.

Gszinte dromiinkre szolgal, hogy évodasaink szeretnek nalunk, gyakran visszalatogatnak az
iskolabdl, és elmesélik sikereiket, élményeiket.
Pedagogiai programunk kovetkezetes alkalmazasa eredményeként évodasaink 6-7 éves korukra

alkalmassa valnak az iskolai életre.

Ovodank két épllete, az Erdélyi Piispék utcai székhelyintézmény, és a Kassai utcai
Tagintézmény 2017-ben elnyerte a ,Z6ld ovoda” cimet. Ez a cim, mindségi dijnak tekinthetd.
Harom évig haszndlhatjuk, majd ujra meg kell felelniink az éppen aktualis kritériumrendszernek.

Ovodainkban olyan programokat, eseményeket szerveztiink és szerveziink, hogy ezek
hatasaval kérnyezettudatosabba neveljik a gyerekeket, sziileiket és sajat magunkat is. Ezekrél a
programokrdl, eseményekrdl a sziilSket tébb informacids csatornan folyamatosan tajékoztatjuk
(szuilGi értekezletek, ,zold" faliujsag, 6voda honlapja, Varosi Ty, varosi folyoiratok).

Iskolakertekért Alapitvany Orszagos Iskolakert-fejlesztési Program keretében palyaztunk

Ovodakert palyazaton, melyet meg is nyertiink A palyazat célja: a gyermekek az ovodakerti
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tevékenységekkel az O6vodai életbe épitve rendszeresen és tervszer(ien taldlkozzanak,
ismerkedjenek a novényekkel, ezek gondozasaval, dpolasaval és felhasznalasi lehet6ségeivel a
fenntarthatdsag figyelembe vételével. Sajatitsak el a kerti eszk6zok biztonsagos haszndlatat. A
kerti tevékenységek szervesen kapcsolédnak az ovodai élet tobbi tevékenységformajahoz
(matematika, zenei nevelés, anyanyelvi nevelés...), a komplexitasra torekvés f6 szempontként

jelenik meg a kerti tevékenységek soran.

2016. 6ta Akkreditalt tehetség pont vagyunk. A Kalvin Téri Tagintézmény két épliletében
kiemelten foglalkozunk a tehetséggondozassal, valamint a néphagyomanyd&rzéssel.
Hitvallasunkat, 6v6, aggdédod, ugyanakkor segitd, batoritd, 6sztonz tevékenységilinket

gyényorien fogalmazta meg Ruth Sandford:

,Ott leszek, amikor sziikséged lesz ram, torddni fogok veled és megvigasztallak, de nem

foglak féltartani, amikor mdr egyedil is tudsz jarni.”

Az 6voda személyi feltételei

Az évodaban a nevel6munka kulcs-szerepléje az 6vodapedagdgus. Jelenléte a nevelés
egész idétartamaban fontos feltétele az dvodai nevelésnek. Az dvodapedagogus modellt, mintat
jelent a gyermekek szamara; személyisége az elfogado és segitd, tamogato attit(idon alapszik.
Az ovodapedagdgusi tevékenységnek és az Ovoda miikodését segité nem pedagogus
alkalmazottak &sszehangolt munkéjanak hozzd kell jarulnia az ovodai nevelés
eredményességehez.

A nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozo és a migrans gyermekeket is nevelé dvodaban
dolgozéknak feladatuk, hogy megvalositsak a nemzetiségi, etnikai dvodai nevelés célkitlizéseit.
Az évodankban dolgoz6 nevelék szamat az Onkormanyzat minden évben a kévetkez6 évi varhatoé
statisztikai gyermeklétszam, valamint az ellatandé feladat figyelembe vételével hatdarozza meg.

Az évodapedagdgusok szakmailag magasan képzettek. Folyamatos az onfejlesztés. A
kiilonb6z6 képzéseken részt vett pedagdgusaink kompetencidinak bdvilése a nevelés
mindségének és a szolgaltatasok béviilésének a biztositéka.

A nevelé-oktaté munkat segiték szama a csoportok szamahoz viszonyitva megfelelS. A

dajka nénik szakképzettek, a 20 csoportban egy-egy 6vodai dajka segiti a nevel6munkat,
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tébbsegiik szakiranyu képesitéssel rendelkezik, illetve rendszeres HACCP képzésben vesznek

részt a gyermekétkeztetés higiéniai el8irasai szerint.

LehetGségiink van a technikai létszam bdvitésére a Fenntarté altal engedélyezett

kozfoglalkoztatott takaritdi, udvarosi allasok betdltésére adott nevelési évben meghatarozott

id6szakokra.
Erdélyi plispok Kalvin téri Kassai utcai Osszesen
székhely épiilet Tagintézmény Tagintézmény
ovodapedag6gus | A létszamat az adott nevelési évben hatdrozza meg a fenntartd a beiratott

gyermeklétszamtol fliiggéen

szakvizsgaval

rendelkezé 5 13 3 21
ovodapedagogus
tobb
szakvizsgaval
zakvizsgav : 1 2 3
rendelkezé
ovodapedagogus
szakvizsgak kézoktatas vezet6 1f6 | gydgytestnevel6 1 | fejlesztépedagdgus 1 | 23
megnevezése/fs ) f6é (o]
gyogytestnevel§ 2 f6
o kdzoktatas vezetd | néptanc oktaté 2 f6
beszédfejlesztd 1 6 34
) kézoktatas vezetd 1
Gyermektanc az fejlesztépedagég | 6
ovodaban 1 f6 usd44
bab 16
tehetséggondozd
1f6
dramapedagogus
216
beszédfejleszté 1
fé
korszerl projekt
szemléletd
oktatas 1 f6
tanitoi diploma 1f6 2f6 - 3f6
nevel6munkat
e o 6 11 3 20
segiték/ dajkak
nevelémunkat 2 4 1 7

segiték/




pedagogiai
asszisztens

6vodatitkar 1 - - 1

utazé pedagogus | gyogypedagogus, logopédus, szurdopedagdgus, tiflopedagogus

technikai dolgozd | ligyviteli munkatdrs, takarito, karbantarto

Pedagégus tovabbképzések

A pedagdgusok akkreditalt tovabbképzéseken valo részvételét az elmult &t évben lasd a 4. szamu

mellékletben.

Az intézmény belsé tovabbképzési rendszere

Az o6vodai/tagévoda/ kozi, intézményeken &tivel6 szakmai munkacsoportok/
munkakozésségek tevékenysége, mint a szakmai szervezetfejlesztés meghatarozé bazisa.
Az elkévetkezendd években ovodapedagogusaink tervezett akkreditalt
tovabbképzéseinek iranyultsdgat — az érintettek igényeire is alapozottan — pedagogiai
programunk cél és feladatrendszere az alabbi szempontok alapjan hatarozzak meg pl.: A
szinvonalas kisgyermekkori nevelés biztositasa minden gyermek szamara, kilondsen a
tarsadalmi-gazdasagi szempontbdl hatranyos helyzet(, illetve a sajatos nevelési igénnyel
rendelkezd, ezen beliil a fogyatékkal él6 gyermekek részére.

Az 6vodai nevelés mingségfejlesztésének el6mozditasa valamennyi kulcsszerepld, kdztik
a csalddok, a szakszolgalati, a szocidlis és az egészségligyi halézatok bevonasaval;

Az 6vodapedagdgus, az dvodavezetd, és a neveld munkat segité pedagogiai asszisztens,
dajka, valamint a technikai személyzeti ellatottsag javitasa, a foglalkoztatottak szakmai
felkésziltségének fejlesztése;

A dajkdk szakmai kompetencidinak fejlesztése a pedagégiai program tartalmanak
megfelels ismeretekkel.

Az évodapedagdgusok tovabbképzéseinek egyéb szinterei. Az OH altal szervezett
ingyenes akkreditdlt képzések. Kiemelten a tehetséggondozas, a felzarkoztatas, a
hatranycsokkentés, a beilleszkedési nehézségek teriileteken.

A sziil6k tamogatasa abban a szerepiikben, hogy az elsé életévekben 6k gyermekeik elsé
szamu neveldi, valamint az 6vodapedagdgusok arra vald észténzése, hogy alakitsanak ki

szoros egyiittmiikodést a sziilkkel, a csaladokkal és a kiilonb6z6 helyi kozossegekkel
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annak érdekében, hogy megismertessék veliik a kisgyermekkori nevelés és gondozas

kinalta lehet&ségeket és a kisgyermekkori tanulas fontossagat.!

Az 6voda targyi-dologi feltételei
A targyi felszereléseket, amelyeket a gyermekek hasznalnak, szamukra hozzaférhet6
maodon és a gyermekek biztonsagat figyelembe véve kell elhelyezni. Az 6voda egyidejlileg, biztosit
megfelel6 munkakornyezetet az dvodai munkatdrsaknak, és teremt lehet&séget a sziil6k
fogadasara.
A csoportszobak baratsagos berendezéseivel, pasztell szinével nyugalmat és deriit biztositanak
a gyerekek szamara. A csoportszobak mas-mas méretliek, felszerelési targyai folyamatosan
Gjakra cserélédnek. Biztositani tudjuk a sokszinl, valtozatos jaték lehetdségét, egyeb
parhuzamosan végezhetd tevékenység lehetdségét, és az elkllonilést a kialakitott kuckokban.
A csoportszoba nem csak a tevékenységek szintere, hanem az étkezésé, a pihenésé és a mozgase
is.
A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztéséhez sziikséges megfelel6 specialis

eszkozokkel bovitjik a készletet.
A latassériilt és hallassériilt gyermekeknek biztositjuk az akadalymentes kozlekedés lehetdséget
(falfeliiletek éleinek, livegajtok feliiletének, oszlopoknak, 1épcsék korlatjainak, els6 és utolso
lépcs6fokok éleinek élénksarga szinnel valo jeldlése).
A specialis fejlesztésre alkalmas jatékok, eszk6zok beszerzése minimalis mértékben sziikséges. A
meglévé jatékallomany sok szempontbdl alkalmas az egyéni fejlesztésre.
Specialis eszkéz6k egy részét az utazd gydgypedagodgus javaslatai alapjan fogjuk beszerezni,
illetve az egyéni foglalkozas keretében hasznalt eszkdzdk a gyogypedagdgus sajat munkaeszkoze.

Az ovodaépiiletekben megfelel6 munkakdrnyezetet tudunk biztositani az ovodai
munkatarsaknak (feln6étt 61t6z6, mosdd és WC, tusold, nevel6i szoba). A szllSk fogadasara,
megbeszélésre mindendtt a nevelGi szobat, irodét, fejlesztd szobat tudjuk e célra hasznalni.

Az 6vodak nagy, tagas udvarat kiilonbozé jellegl talajfeliilet boritja, ami lehet6vé teszi a
valtozatos tevékenykedést. Az arnyékolast fak és napernydk biztositjak.

A gyermekek szabad mozgadsat, edzését, valtozatos tevékenységét megfelel6 méretd,

1363/2012. {XII. 17.) Korm. rendelet Alapelvek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol; 2011. évi CXC. torvény 62.§ (4) A
tovabbképzési kitelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilén jogszabalyban meghatarozottakon kivil csak olyan tovabbképzés
vehet§ figyelembe, amelynek programjat a hivatal jévahagyta és a program alkalmazdsdra engedélyt adott. A pedagogus-
tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal latja el.
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folyamatosan karbantartott felszerelési targyak, udvari maszokdk, hintak miifiives palya,
mezitlabas sétanyok szolgaljak. |

Ezek jo része beépitett mozgasfejleszts eszkéz, de jol hasznalhatdk a mobilizdlhaté tornaszerek
is. A meglévé homokozok, a szerepjatékok kellékei, a labdak, mind ndvelik a gyermekek
jatékkedvét, és valtozatos jatéktevékenységre serkentik Sket. Az udvari jatékok, maszokak
felujitasat, cseréjét EU szabvanynak és az amortizacionak megfelel&en tervezziik. Az egybefiiggé
jatszoterilet, amely nem, vagy csak részben van elhatarolva, lehet6séget biztosit a barati és

testvérkapcsolatok szorosabba valasahoz.

Az ovodai élet megszervezésének elvei

A teljes jegyzéket lasd a 3.sz. mellékletben2

Az 6vodanak a program céljaihoz rendelt eszkozrendszere

Az évodaban ugyan igen sok jatékeszkoz talalhatd, mégis a személyiséget leginkabb fejleszté
szerepjatékokhoz, gondolkodast és anyanyelvet, nyelvi képességet fejleszté jatékokra még
sziikség van. A mozgasos és gyogy testnevel6 jatékokhoz is kiegészit6kre van szikség.

A mesekonyvek bévitése mellett a legszebb magyar népmesék, DVD, diafilmen valé
megjelenitésére is moédot kell talalni.

A hianyzé felszereléseket a koltségvetési lehetéségek figyelembe vételével folyamatosan
szerezzik be. Kilondsen a HHH gyermekek fejlesztéséhez sziikséges kilonleges fejlesztd
eszkdzoket kivanunk hasznalni. Erre palyazati lehetdségeket kell kihasznalni.

Eszkdz beszerzésilink soran figyelembe vesszik 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 2. szamu

melléklete alapjan foglaltakat.

Egyéb targyi-dologi eszk6z6k bemutatasa

Az O6voda az Onkormanyzat altal biztositott pénziigyi keretbdl gazdalkodik.
Gazdalkodasi jogkore: részben 6ndll6 gazdalkodd, onallé bérgazdalkodo.

Az allami normativ tdmogatas és az Onkormanyzat &ltal biztositott kereten kiviil az évodanak

egyéb anyagi forrasai is vannak (Alapitvany, Sziil6i Szervezet, tAmogatok és palyazati 6sszegek).

2 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardél; 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet V.
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Jovoképlink, kiildetésnyilatkozat

~Nem elég azt mondani: Megteszek minden télem
telhetdt.
Amire szlikség van, azt szinvonalasan meg kell csindlni.”

Churchill

Az 6vodank feladatanak tekinti esélyteremtd szerepének és hatranykompenzacios képességének
erdsitését.
Ennek erdekében fontosnak tartja:

* anevelGtestilet dtfogd, intézményre szabott, belsé intézményi innovaciot tamogato és
komplex (kiemelten pedagdgiai) fejlesztési programokba valé bekapcsolodasat,

* helyi, teriileti és regiondlis dgazatkézi egyiittmiikodések kialakitasat, miikddtetését,
fenntartdsat a kitizott célok elérése érdekében,

* az ovoda befogadd nevelését erdsits, deszegregacios céli fejlesztése érdekében
oktatasszervezési intézkedési tervek fejlesztésének kidolgozasat,

* amindségi nevelés nyljtasahoz sziikséges komplex fejlesztést, valamint a lemorzsolodas
szempontjabol veszélyeztetett csoportok tanuldsi sikerességének el@segitését, az egyenlé
esélyek megteremtését.

Szeretnénk, ha 6vodénk a megértés, az egymas iranti tiirelem, elfogadas, szeretet, vidamsagot
ado béke szigete lenne, ahova a gyerekek 6rémmel és boldogan, énfeledten érkeznek és sok
érdekes jatékkal tolthetik a mindennapjaikat.

Ovodank minden munkatérsa arra térekszik, hogy partnereink igényeinek a fenntarté altal
biztositott feltételek mellett, minél szélesebb kérben, hatékonyan megfeleljiink.

Hangsulyozzuk a gyermekek testi, lelki gondozasat, az érzelmi biztonsag megteremtését és a
szocializacié minél teljesebb kibontakozasat.

A tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen elésegitjiik a gyermekek szocializalodasat, igy
kepessé valnak arra, hogy a csaladi kérnyezeten tul hasonld koru tarsaikkal és mas felnéttekkel
is egyltt éljenek.

Fontosnak érezziik, hogy megfelel6 magatartasformékat alapozzunk meg. Ahhoz, hogy a
gyermekek jol eligazodjanak kérnyezetiikben, a csaldddal egyiitt nevelve, minél kedvezébb
feltételek koz6tt megtanitjuk Gket életkoruknak megfelel§en kommunikalni, egyluttmuUkodni.

A gyermekek optimdlis személyiség fejlédését kivanjuk elérni sajat képességeik és fejlédési
13
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iitemiik figyelembevételével.

Az 6vodapedagégusok rendelkezzenek inkluziv (befogadd) szemléleftel, teremtsék meg az
integralas (egylttnevelés) lehetGségét. Az integracios folyamatban a kulénb6z6 képességekkel
rendelkezé gyerekeket differencidlas modszereinek felhasznalasaval, egyénekhez igazitottan
segitsék, tamogassak, fejlesszék. Valositsak meg a lemorzsolddas szempontjabél veszélyeztetett
csoportok tanulasi sikerességének elGsegitését, az egyenlS esélyek megteremtését. Legyenek
kreativok, jokedviiek, szakmailag kivaloak, egyiittm(ikods, mindig megujulni képes
6vodapedagdgusok és szakképzett nevel6munkat segiték az 6vodaban.

Fontosnak tartjuk a nevelétestiilet atfogd, intézményre szabott, belsé intézményi innovaciot
tamogaté és komplex (kiemelten pedagogiai) fejlesztési programokba valo bekapcsolédasat.
Szeretnénk, ha a sziil6k azonosulnanak és elfogadnak céljainkat, es tdmogatnanak benniinket

nevel§-oktatd munkankban.?

3 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuléi lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmények tdmogatésa cimd pProjekt Megvaldsithatosagi
Tanulmany
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Ovodakép, gyermekkép

~Minél tébb szeretet és josdg sugdrzik
beldled, anndl tébb dramlik rad vissza.”
Sigmund Freud

Ovodakép gyermekkép

FG torekvésiink, hogy a gyermekek térsaikkal és a felnéttekkel vald egyiittmiikodés soran
elsajatitsak az egyiittélés szokasait, megtanuljanak figyelni, alkalmazkodni, egyiitt érezni
egymassal, mikozben toleraljdk egymas massagat. Azon dolgozunk, hogy e feladat
sikeressegéhez sziikséges feltételeket folyamatosan javitsuk, a lemorzsolédas szempontjabol
veszélyeztetettséget novel§ tényezSk azonositdsat kovetd, célzott és személyre szabott
beavatkozasok megvaldsitasaval. Céljaink eléréséhez sziikségiink van partnereink tamogatasara,
ezért a helyi kdznevelési intézmények haldzatos kapcsolodasanak, kiilsé és helyi kapcsolatainak
er@sitésére, tovabb épitésére, helyi, teriileti és regiondlis dgazatkdzi egyiittmiikodések
fejlesztésére torekszink.
Hissziik, csak k6zds egytittneveléssel tudjuk formalni, alakitani a gyermekeket annak érdekében,
hogy biztosan eligazodjanak majd a vilagban. Munkatarsaink széleskér(i szakmai felkésziiltsége,
innovacios torekvései, mindség iranti elkételezettsége jelentik a biztositékot céljaink eléréséhez.
A pedagodgiai programunk részeként egészségfejlesztési program keretében a gyermekeinket
személyiségik sokoldalu fejlesztésével, egészséges életmddra vald nevelésével, korszerii
ismeretek és a koérnyezettudatos szemlélet kozvetitésével, versenyképes tudast nyujtva
felkészitstik az eredményes tovabbi tanulmanyokra.
A tanuldsban, neveltségben lemaradé gyermekeknél a lemaradas, lemorzsolédas okait
azonositjuk, egyéni fejlédési tervet biztositunk, eredményeinket mérjik és értékeljiik.
Munkankban az e pedagdgiai programban meghatdrozott moddszerek mentén az

ovodapedagogusok valtozatos, egyénre szabott médszerekkel végzik nevel6munkajukat.

Ovodank esztétikus, melegséget sugarzd, biztonsagos kdrnyezetével, az itt dolgozok
szeretetteljes elfogadd és befogadé neveléssel veszik kériil az ide jard gyermekeket. Biztositjuk
az 6vodaskoru gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Els6sorban a szabad
jaték és a mozgas sajatos eszkozeivel készitjuk fel a gyermekeket az életre. A gyermekek és a
sziil6k kivansagét és elégedettségét mérlegelve, a gyermekek érdekeit figyelembe véve alakitjuk

az 6vodai életet, melyhez a nevel6k hivatasszeretete, a gyermekek és szil6k tisztelete, egymas
15
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értékeinek megbecsiilése parosul.

Az évodai nevelés a csaladi nevelés kiegészitSje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba
lépésig.

Az 6voda egyszeri és megismételhetetlen hely, ahol minden nap ,varazslat” térténik masok és a
magunk drémére. A gyermekek és a felnGttek egymasra hatva alakitjak, formaljak azt.

Fontosnak tartjuk, hogy segitsiik a kilonb6z6 kozosségek kialakuldsat, fejlédését, ezzel
osszhangban biztositjuk az énmegvaldsitds feltételeit. Védettséget, 6romet nydjté ovodai
kozosségben alakitjuk ki és fejlesztjiik azokat a képességeket, készségeket, amelyek lehetévé
teszik, hogy a gyermek sikeres emberré véljon. Kozvetetten segitjiik az iskolai kdzosségbe
torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlédését.

Valljuk, hogy az aktiv, egészséges életmod igényét dvodaskorban kell megalapozni.
Tudatosan épitiink a gyermekek aktivitdsara, utdnzasara. A kisgyermek személyiségenek
kibontakozasahoz olyan bizalmat, biztonsagot, megértést és toleranciat sugarzo légkort,
feltételeket teremtiink, ahol megismerheti énmagat, felfedezheti a vilagot, kielégitheti
sziikségleteit. Egyéniségiiket tiszteletben tartva toreksziink arra, hogy az ismeretek
befogaddsara nyitottak legyenek, egyéni, differencialt nevelésiink, fejleszté munkank
eredményeként sikeresen felkésziiljenek az egész életen at tartd tanulasra.

Gyermek-, jaték-, és személykézpontinak valljuk magunkat, mert tevékenykedtetd,
személyiségfejleszté nevelésiink tiszteletben tartja a gyermek egyéni sajatossdgait, eltérd
fejlédési Gtemét. Ennek megfelelden olyan életteret biztositunk szamukra, ahol mindegyikik
sziikségletei szerint valésithatja meg vdgyait, megélheti almait elsésorban a jétékokon keresztul.

A gyermekekben olyan készségeket, képességeket fejlesztiink, melyekkel képessé teszi

arra, hogy alkalmazkodjon a mai kor tarsadalmi elvarasaihoz.

,Nem elég a tojds faldat attorni, meg is kell tanulni repilni!” (k6zmondas)

Az 6vodaba lépé kis ember egyéni személyiséggel rendelkez6, egyedi, massal nem
helyettesithetd individuum és szocialis 1ény egyszerre.

Eletkoronként és egyénenként valtozo testi és lelki sziikségletei vannak.

Fejlédé személyiség, fejlédését genetikai adottsagok, az érés sajatos torvényszerliségei, a
spontan és tervszeriien alkalmazott kérnyezeti hatasok egyiittesen hatarozzak meg.

Az 6vodai dolgozok altal kdzvetitett minta alapjan, a gyermek képessé vélik arra, hogy
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befogado, elfogadd tolerans magatartast tanusitson masik tarsaval szemben, kerilve az
elGitéleteket.

Szivesen jarnak évodaba, jol érzik magukat a gyermekkozosségben.

Mindenekel6tt elfogadasra, bizalomra és szeretetre vagyik.

Onallé vagyakkal, képességekkel és ismeretekkel rendelkezik.

Allandd valtozasban, fejlédésben van, elsésorban érzékszervei, és tevékenységei réven kezdi
birtokba venni sajat magat és a kdrnyezd viladgot. Sikeres és sikertelen probalkozasai révén
megtanul benne eligazodni.

A kisgyermeket kénny( ravenni a tanulasra, hiszen nagyfokd hajlama van az utanzasra. A jol
megvalasztott pedagogiai rahatasok segitségével, fejlddnek képességei, érzelmei,
kapcsolatai.

Kialakul erkélcsi, esztétikai értékrendszere. Aktiv, 6ntudatos, kell§ szocialis érzékenységgel
rendelkezik, igy megtalalja helyét a vilagban.

Fontosak szamadra azok az emberek, akiket szeret, atéli masok érzéseit. Megérti és probalja
elfogadni a massagot.

Az ingergazdag, sok érzékszervet igénybe vevé kornyezet elShivja belsé aktivitasat. Nagyon
fontos, hogy elég ideje legyen arra, hogy a sajat tempgja szerint tudja felfedezni a vilagot,
feldolgozni a tapasztalataibol szarmazé élményeket.

Szivesen vesz részt kozos tevékenységekben.

Szeret jatszani, mozogni.

Elfogadja a kdzosség szabalyait, értékrendjét, képes azokat megtartani.

Tiszteli sziileit, az 6vodapedagdgusokat, dajkakat, bizalommal fordul hozzéjuk.

Batran, egészséges onbizalommal, j6l kommunikal, érzelmeit képes verbalis és nonverbalis
maédon is kifejezni. Erdekl&dé, sok — sok tapasztalattal felvértezett.

Szereti a természetet, és a lehetdségeinek megfelel6en ovja is azt.

Magatartas és viselkedéskulturaja koranak megfeleléen fejlett, udvarias, illemtudo. 4

420/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 6.§ (2) a); 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet |.1.; 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet II. 1-
2.K; EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmények tamogatdsa cimii Projekt
Megvalésithatdsdgi Tanulmany
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Az 6voda nevelési alapelvei

Ovodankban folyé nevelésnek a gyermeki jogok és alapvetd szabadségok tiszteletben
tartasanak megerdsitésére kell irdnyulnia; az egyenld hozzaférés biztositasaval
Az dvodaba jaro gyermeket gondoskodas és kiilonleges védelem illeti meg.

A gyermekek nevelése elsGsorban a csalad feladata, joga és kotelessége, s ebben a
folyamatban az 6voda a téle telhet6 maximalis kiegészitd szerepet kell, hogy vallalja.

A megismerd funkcidk vagy a viselkedésfejlédés tartos és sulyos rendellenessége,
illetve a megismerd funkciok vagy a viselkedésfejlédés sulyos rendellenességével kuizdd, a
tébbi gyermekkel egyitt nevelhet§ sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése-oktatasa
(tovdbbiakban: sajatos nevelési igényli gyermekek), kiilonleges gondozasa,
személyiségfejlesztése.

Az inkluziv /befogadd nevelés a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (SNI,
latassériilt, hallassérilt, HH, HHH, BTM-N) ellatasdval az esélyegyenl6ség, a tarsadalmi
szemléletvaltozas elGsegitése. A kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek differencialt
fejlesztésével, specidlis terapiak, modszerek alkalmazasdval ezeknek az odvodasoknak
optimalis személyiségfejlesztése valosul meg.

Az ovodai nevelésiink gyermekkdzpontu, befogadd, ennek megfeleléen a gyermeki
személyiség kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szamara az egyenld
hozzaférést.

A nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozé és migrans gyermekek ovodai neveléseben
tamogatjuk a kisebbségi 6nazonossag megérzését, apoldsat, erdsitését, atorokitését, nyelvi
nevelését, a multikulturdlis nevelésen alapuld integracio lehetdségét.

Az alapelvek figyelembe vételével a Pedagogiai Programunk megvalositasa soran kiemelten
kivanunk foglalkozni:
o A jatéktevékenység sokszinliségével, mint a gyermek személyiségének
kibontakoztatasanak egyik eszkozével.
o Az élmény —fantazia - jaték egységének megteremtésével.
e Az anyanyelvi nevelés teriiletén a tiszta, érthetd, tagolt beszéd kialakitasavai, a
dramapedagogia, a babozas adta lehetéségek kihasznaldsaval, a folyamatos beszéd
kialakitasaval.

e A kornyezet megismerésére, megdvasaval kapcsolatos tennivalokra valo
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figyelemfelhivassal, az értékekre érzékeny gyermekek (felnéttek) nevelésével.

e Azidentitds meg&rzését, apolasat, atérokitését a néphagyomanyok megismerésével,
az etnikai kisebbségek igényeit és sajatossagait figyelembe véve.
e Asziil6iigények alapjan kivanunk lehetdséget biztositani idegen nyelv (angol, német)
tanuldsara, mas népek kultdrajanak, nyelvének megismerésére.
e Magatartasaban, viselkedésében, szokasaiban fejlett, az iskolai életmoddra képes
gyermekek nevelésével.
A csaladi nevelés és az dvodai élet Gsszhangjanak, egymast segit6 tevékenységének
kiemelten fontos szerepet szanunk az o6vodan beliili egységes nevelési elvek

megvalodsuldsaval a nyugodt, kiszamithato kdrnyezet biztositasaval mind a gyermekek, mind

a feln6ttek szamara.
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Az 6voda alapvetd nevelési céljai és feladatai

Céljaink:
* A3 -7 éves gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak, eltéré fejlédési litemének,
éresi jellemzdinek szem el6tt tartasdval sokoldalu, harmonikus személyiség fejlesztése.
¢ A gyermeki személyiséget tisztelet, megbecsiilés, elfogadas és bizalom dvezi.
*  Gyermekkdzpontu nevelés megvaldsitasa, tevékenységre 6sztonzd, élményeket nyujtd
kdrnyezet biztositasa.
* A csaladi nevelésre alapozva, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujté évodai légkor
megteremteésével a kiilénbdz6 szocidlis kdrnyezetbél érkezé gyermekek minél teljesebb
személyiségfejlédésének elGsegitése.
* Kornyezetében jol eligazodd, jo kapcsolatteremts képességekkel rendelkezé, a
tanulasra alkalmassa valé gyermekek nevelése.
¢ Pozitiv énkép, szocidlis érzékenység és realis éntudat kialakitdsa, az egymds és a
felnéttek tiszteletére, a massag elfogadasdra nevelés.
¢ Kiemelt celunk, a nevelés-oktatas eszkdzeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa
és a tehetséggondozas.
* A sziil6k tdmogatd magatartdsanak megnyerése annak érdekében, hogy segitsék el8
gyermekiik kdzosségbe torténd beilleszkedését, az dvoda rendjének, a kdzdsségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.
¢ A gyermekek kérnyezettudatos szemléletének és magatartasanak megalapozasa,
Madarbarat évoda, Zéld 6voda cimek megtartasa.
* Akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (SNI, beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel kiizds,
a tehetséges, a HH és HHH) megsegitése.
*  Asajatos nevelési igényl gyermek koziil az a kiilonleges banasmadot igénylé ellatasa,
aki a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan érzékszervi fogyatékossaggal kiizd.
* Adifferencialas talajan folyo egyéni kibontakoztatas és fejlesztés megvalédsitasa.
* A migrans csaladok gyermekeinek interkulturalis nevelése. Szervezetépités,
szervezetfejlesztés a befogadd intézménnyé valas érdekében.
¢ Agyermekekkel val6 foglalkozasok megszervezése a partnerek igényeit figyelembe véve

oly médon, hogy az évoda eleget tudjon tenni a neveléssel és a gyermekek napkozbeni
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ellatasaval sszefliggd feladatoknak.

e Az bvodasok életkori és egyéni sajatossagainak, eltéré fejlédési ltemeének
figyelembevételével egészséges, harmonikus autoném személyiség kibontakoztatasa,
hatranyok csokkentése ideértve a kiemelt figyelmet igényl6gyermekek ellatasat is.

e Testi, lelki, szellemi és szocidlis szlikségleteinek kielégitésével az elethez vald
alkalmazkodas és a kiilonb&z6 kézosségekbe vald beilleszkedés segitése.

e Kiemelt célunk a kérnyezetismereti nevelés, mely dvodai nevelésiink egészét,
mindennapi tevékenységiinket atszov természetszeretetre, annak vedelmére nevelés.

e  Egy 6nmagaval és kbrnyezetével harmoniaban él6 személyiség kibontakoztatasa.

Feladataink:

e Megteremtjilk az egészséget megérz6, a helyes életvitelt modellald, érzelmi
intelligenciat fejlesztd, anyanyelvi, értelmi fejlédést biztositd dvodai kornyezetet.
¢ Komplex személyiségfejlesztés keretében alapozzuk a gyermekek alapképességeit és

kompetenciait.
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¢ Teret adunk a kreativ képességek, az egyéni erdsségek bontakoztatasara, lehetdséget a

hidanyossagok potlasara.

(-

» Befogadjuk, és dllapotukhoz illeszkedéen fejlesztjiik az SNI - s gyermeket, aki a szakértdi

bizottsag szakértéi véleménye alapjan érzékszervi (nagyothalld), fogyatékossaggal kiizdd, a
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kilénleges ellatasra jogosult gyermekeket, a migrans csaladok gyermekeit.

e Tevékenységben és élményekben gazdag dvodai élet szervezése, mely keretein belil a

gyermekek pozitiv megerdsitést kapnak.

i

e Az anyanyelvi, kommunikdcids, értelmi képességek és a kreativitas fejlesztése a
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gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak figyelembevételével, eltéré fejlédési litemiikhoz
igazodva, jatékos, cselekvéses, tapasztalatokra, élményekre épiil6 tanulds keretein beliil.
e A szocidlisan hatranyos helyzet(i gyermekek esetében a szokdsok, a viselkedéskultura

és képességbeli elmaradas kompenzalasa az egész napos dvodai ellatas keretében.

1 ¥
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e A sziil8k fokozott bevonasa az dvodai életbe, a gyermek fejlesztésébe.

e Az intézmény Ovodapedagdgusainak folyamatos képzése az egyéni differencialt

1 v
S

személyiségfejlesztés megvaldsitdsdhoz, esélyegyenl@ség biztositdsdhoz, a sajatos nevelési

igény(i gyermekek szakszer(i elldtdsdhoz. A megszerzett kompetencidk alkalmazdsa. Az

L7
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ovodapedagégusok egymas kozotti, ill. szakemberekkel térténé konzultacios lehetéségének

rendszeres szervezése.

L
.
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* Akompetenciak fejlédését segité mentorhaldzat |étrehozasa intézményen beldl.
* Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek ellatdsa (1. tipusu diabéteszes gyerekek évodai

ellatasa)

Az 6vodai nevelés alapvetd keretei

Egészséges életmod alakitasa
Az egészséges életmad, életvitel igényének alakitasat kiemelt jelentGségli feladatként kezeljiik,

mert az 6vodaskor az erételjes testi fejl6dés és a szokasok megalapozasanak szakasza.

Célunk:

* agyermekek gondozasa, testi fejlédésének elGsegitése,

* az egészséges, aktiv életmodd igényeinek megalapozasa,

e a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekeknél az egészséges életmod igényének
felkeltése, megszilarditasa,

* amentalhigiénés feladatok ellatasa,

e balesetek megel6zése.

Feladatunk:
* gondozasi, egészségvédelmi szokdsok alakitasa,

* a mozgasigény, testi sziikséglet igényeinek kielégitése,

¢ harmonikus, dsszerendezett mozgas fejlédésének elsegitése,

* a testi képességek fejlédésének elGsegitése,

* agyermekek egészségének védelme, edzése, dvasa, megbrzése,

* az egészséges életmdd, a testapolas, az étkezés, kiilondsen a magas cukor tartalmu
ételek és italok, a magas so-, telitetlenzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csékkentése,
a fogmosas, az 6ltozkddés, a pihenés, a betegségmegel6zés, az egészségmegbrzés
szokasainak kialakitasa,

* agyerekek fejlédéséhez és fejlesztéséhez szlikséges egészséges és biztonsdgos kérnyezet
megteremtése,

» megfelel§ szakemberek bevonasaval, a sztil6kkel, dvodapedagdgussal egyiittmiikédve,
specialis gondozo, prevencios és korrekcids testi, nevelési feladatok ellatasa,

¢ specialis gondozd, prevencids és korrekcids testi, lelki nevelési feladatok ellatdsa

érdekében megfelel6 szakemberek bevonasa, egyiittnevelésre térekvés,
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e a kornyezetvédelemhez és megovasahoz illetve a kérnyezettudatos magatartast

megalapozasahoz kapcsolddd szokasok alakitasa.

Az évodaban az életritmus, a gondozas, taplalkozas, a testapolds, 6ltézkédés, mozgas, edzes,
pihenés megszervezésével biztositjuk a megfelel6 életmodot.
Az életkornak megfeleld napi életritmus kialakitasakor figyelembe vessziik a csaladok életritmusat,
és sziikség szerint igyeksziink azt pozitivan befolyasolni. A tevékenységeket oldott, kellemes
légkdrben végezziik, az egyéni banasmod elvét alkalmazzuk.

A gyermekek testi komfortérzetének kielégitését bensdséges gondozasi feladatok teljesitésével,
tirelmes és megértd, tamogato segitségnyujtdssal biztositjuk.

A novekedés, fejl6dés egyik legfontosabb feltétele a taplalkozas. Ovodank az ételt készen kapja,
de az étrend kialakitasanal figyelembe veszik észrevételeinket, javaslatainkat. Preferdljuk a
vitaminban gazdag zéldségeket, gylimélcsoket nyers formaban is. Modellt szeretnénk nyujtani a
csalddoknak a korszer(i taplalkozas kialakitasahoz. Az étkezések kozdsen, vagy folyamatosan
térténnek a csoportszokas -, szabalyrendszeréhez igazodva. Az 6nallé étkezés, onkiszolgélas
szokasainak alakitasat fokozatosan végezziik, elegendé id6t hagyunk a gyermekeknek a
tevékenységekre. Az étkezésekhez kulturalt kérnyezetet, megfelel6 eszkozoket biztositunk, derds,
nyugodt légkort teremtiink. Az étel elfogyasztasara sosem kényszeritjiik a gyermekeket, igyeksziink
elérni, hogy mindent megkdstoljanak. Biztositjuk, hogy a nap barmely szakaban ihassanak. Ennek
megszervezési modjat a csoportok szokds- és szabalyrendszere tartalmazza.

Szeretnénk elérni, hogy a gyermekek igényesek legyenek testiik, ruhazatuk tisztasagara,
rendezettségére. A testapolas a gyermekekkel valo legbensGségesebb kapcsolatot igényli t6lunk.
Téreksziink a csaladi és az dvodai gondozasi szokasok 6sszehangoldsara. Az egyéni sajatossagoknak
és a gyermekek eltérs fejlettségének megfelel6en nyljtunk segitséget, de az dvodaba lépéstdl
kezdve 6sztdndzziik az 6nallo testapoldst. Megteremtjuk a feltételeket a kézmosashoz, WC-
hasznalatahoz, fogmosashoz, fésiilkddéshez, az orr tisztantartasahoz. Minden gyermeknek sajat
jellel ellatott torélkdzéje van. Kell§ intimitast biztositunk a WC- hasznalatahoz.

A megfelels 6ltézék nagyon fontos a gyermekek szamara. Igyeksziink elérni, hogy az praktikus,
kényelmes és az id6jarasnak megfelels legyen. Az 6vodaépiiletben a gyermekek cip6t valtanak. Erre
a célra szobacip6t vagy szandalt tartunk alkalmasnak. A gyermekek az 6vodaban papucsot nem
haszndlhatnak.

A gyermekek életeleme a mozgas. A mindennapi szabad mozgds biztositasat nagyon fontosnak

tartjuk. Rovidebb sétakat és hosszabb kirandulasokat is szerveziink a mozgasigény kielégitésére,
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k6z6s élmények biztositasara.

Az egészség megbrzéséhez sziikség van az ellenallé képesség fokozasara, a szervezet edzésére. Az
id6jarasi viszonyoktdl fiiggéen rendszeresen tartézkodunk a szabadban. A levegézés rossz id6
esetén nyitott ablaknal, mozgasos jatékok szervezésével torténik a csoportszobaban.

Az dvodaépiiletek adottsagaitol fliggden, miden évszakban minél tébb idét a szabadban toltjik.
Lehet&séget biztositunk a rendszeres futdsra. A szuldk igényeit figyelembe véve megszervezziik az
uszodai vizhez szoktatast. A napfiird6zésre az id6jarasi és a sugarzasi viszonyokhoz alkalmazkodva
teremtiink lehet&séget. Télen, megfelels feltételek esetén szankodzast szerveziink. Igyeksziink minél
tébb olyan eszkdzt beszerezni, amivel a napi 10 — 30 perces intenziv mozgas lehet6ve valik (labda,
roller, bicikli, stb.).

A gyermekek egészséges fejlddésének masik fontos feltétele a mozgas és pihenés megfeleld
aranyanak biztositasa. A gyermekek alvasigényének egy részét az ovoda elégiti ki. A nyugodt
pihenéshez sziikséges jo légkort alapos szell6ztetéssel és folyamatos levegécserével biztositjuk. A
gyermekek a kényelmes pihenéshez pizsamdba 6ltoznek at. A jo kozérzetet megfelel6 meéreté
fektetSkkel, meleget biztositd takardkkal érjiik el. A kilsé ingerek /zaj, fény/ csokkentésével
megteremtjiik a nyugodt pihenés feltételeit.

Elalvds el6tt minden nap mesét mondunk, vagy altatét dudolunk a gyermekeknek.
Egészségvédelmi szempontbdl fontos, hogy a fektet6k legalabb 20-30 cm tavolsagra legyenek
egymastdl. A pihenéshez a gyermekek magukhoz vehetik otthonrdl hozott kedves jatékukat,
személyes targyaikat, vagy valaszthatnak a csoportszoba jatékai kozil. A gyermekeknek kiilénb6z6
az alvasigénye, ezért lehetévé tessziik, hogy a nem alvok a kériilményeknek megfelel6en, csendben
pihenhessenek.

A személyiség fejlesztéséhez egészséges, biztonsagos kornyezetre van sziikség. Az 6voda
épiileteiben és udvarain betartjuk a kozegészségligyi elGirdsokat. A dajkak rendszeresen
takaritanak, elvégzik a sziikséges fertétlenitést. Megteremtjiik a személyi tisztalkodas feltételeit
mind a gyermekek, mind az o6voda dolgozéi szamara. Az dvoddhoz tartozé udvarok
munkaegészségiigyi és balesetmegel6z6 elGirdsainak megtartasaval védjik a gyermekek
egészségét, testi épségét.

Az egészséges életmddra nevelés kiemelt feladtunk, melyet a jo gyakorlatunkban foglaltunk

Ossze.
Tartalmazza:

» az egészséget tamogatod és balesetmentes kdrnyezet létrehozasat,
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a taplald ételek biztositdsat (diéta biztositdsa, vitaminnapok szervezese, dietetikus altal
dsszedllitott étrend),

e amozgas és rendszeres testedzés megkedveltetését,

e az egyéni egészségvédo készségek kialakitasat,

o akaros fliggbséghez vezetd szokasok megeldzését,

e az egészségiigyi ellatds, egészség — gondozas szélesitéset,

e az egészségnevelés hatékony modszerének alkalmazasat,

e aszocializaciot, a beilleszkedés segitését,

o specidlis lehetdségeink felhasznélasét (soszoba, gydgytestnevelés, labtorna, Uszas, preventiv

tornagyakorlatok, mozgasfejleszt6 programok és mentélhigiénés jatékok).

Az 6vodai egészségnevelést kdzvetleniil az egészségligyi szakszolgalat (véddnd), és a specialis,
korrekciés feladatokat ellatdé személyek (logopédus, pszicholégus, gyodgytestneveld,
gyogypedagogus, szurdopedagogus, tiflopedagégus) segitik. Az ovoda vezetGje biztositja és
megszervezi a védéndi latogatdsok zavartalan lebonyolitasat.
Az egészség projekt keretében a sziil6k egészségkultirajanak emelésére egészségveédd elGadasokat,
tanacsadast szervezink.
Az 6vodavezetd elvégezteti az dvodapedagdgusok, dajkak kételezé szlirbvizsgdlatat, a biztonsagi

szemléket az elirasoknak megfelelGen.

A fejlédés eredménye az dvoddaskor végén:

Kialakul belsé igénylk a tisztalkodasra, sziikségleteik kielégitésére, a tevékenységeket
6nalldan is tudjak vegezni.

Vigyaznak a mosdé rendjére, a tisztalkodasi eszkzoket hasznaljak, a helyére teszik.

A papir zsebkendét 6nélldan hasznaljak, hasznalat utan a szemetesbe dobjak.

Etkezés koézben kulturaltan viselkednek. Helyesen hasznaljak az ev6eszkozoket.

Onalldan éltézkodnek, vetkdznek, ha kell, segitséget kérnek.

Ruhajukat ki, begomboljak, 6sszehajtogatva teszik a helyére.

Ugyelnek sajat személyiik és kérnyezetiik rendjére, gondozottsdgara.

Nem szemetelnek.

lgénnyé valik a rendezettség, tisztasag, apoltsag.

Szivesen mozognak a szabadban, évszaktol fuggetleniil.

Ismerik és betartjak a balesetvédelmi magatartasformakat.

Kialakul a kérnyezettudatos magatartas iranti igényuk.
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Erzelmi, erkélcsi, értékorientalt kdzdsségi nevelés biztositasa
A gyermekek a csaladon kiviil is igénylik az érzelmi biztonsagot nyujto szeretetteljes, otthonos,
deris kiegyensulyozott, megérts légkort, kbrnyezetet.
Toreksziink arra, hogy az évodaba lépéskor kedvezdé érzelmi hatasok érjék a gyermeket. Az
évodapedagdgus — gyermek, gyermek — dajka, gyermek — gyermek kapcsolatot pozitiv attit(d,
érzelmitoltés jellemezze. Az 6voda egyszerre segiti a gyermek szocialis érzékenységének fejlédését,
én tudatanak alakuldsat, és teret enged, az 6nkifejezs torekvéseinek. Lehetdséget teremtiink arra,
hogy a gyermek kielégithesse természetes, tarsas sziikségleteit, a kiilonbdz8ségek elfogadasara,
tiszteletére neveljlik.

Az 6vodai élet szervezésével segitjik a gyermek erkélcsi tulajdonsagainak és akaratanak
fejlédését, a szokas és normarendszer megalapozasat.

A gyermeki nyitottsagra épitve elsegitjiik, hogy a gyermek ré tudjon csodélkozni a természetben és
az emberi kdrnyezetben megmutatkozo jora és szépre, tisztelje és becsiilje azt. A gyermek ismerje
a sz(ikebb és tagabb kdrnyezetét, amely a szlil6foldhoz valo kotddés alapja.

A gyermeki magatartas alakuldsa szempontjabél modell értékii az 6vodapedagdégus és az 6voda
mas dolgozdinak kommunikdcidja, banasmadja és viselkedése.

A nehezen szocializalhatd, lassabban fejl6d8, alacsonyabb fejlettségi szinten all6, sajatos nevelési
igény(i, hatranyos helyzet(i, halmozottan hétranyos helyzet(, valamint a kiemelkedd képességii
gyermekek nevelése specidlis ismereteket, sajtos torédést igényel, sziikség esetén megfeleld
szakemberek (pszicholdgus, logopédus, gyégypedagogus, konduktor) kézremiikédésével.

Ovodank csatlakozott a Jobb Veled a Vilag Alapitvany altal elinditott Boldogsagéra programba, azzal
a céllal, hogy a pozitiv pszicholdgiai kutatésok altal is bizonyitottan miikédé modszereit beépitve az
évodai gyakorlatba boldogabb, kiegyensulyozottabb életre nevelje a gyerekeket. A Boldogsagoéra
program sikeresen alkalmazhaté a hagyoményos tuddsatadas kiegészitésére, a szocidlis
kompetenciak fejlesztésére és harmonizaldsara. Elméleti és gyakorlati feladatai fejlesztik a
pedagdgusok és a gyerekek érzelmi intelligenciajat, kreativitasat, onbizalmat, a kitartast és a pozitiv
gondolkodasat, fokozzak a koncentracios képességet valamint lehetséget ad a sziil6k bevonasara

is.
Célunk:

e A gyermekek egyéni érdekeinek érvényesitése mellett tanuljanak meg kdzdsségben

élni, beilleszkedni tarsaikhoz, a kdzosség normaihoz alkalmazkodni.

26




Erkélcsi, akarati tulajdonsagok kialakitasa, erésitése, fejlesztése az 6vodapedagogus és
a dajka példaadasaval és helyzetteremtésével.

A kiilonbségek elfogadasara, tiszteletére nevelés.

A szuléfoldhéz fiz6d6 pozitiv érzelmi viszony kialakitasa, az Oonazonossag megdrzése,
atorokitésének biztositasa.

Szokas - és szabalyrendszer megalapozasa.

A szocializacié szempontjabol meghatéarozé a kdzos élmenyeken alapuld tevékenységek
gyakorlasa, a gyermek erkdlcsi tulajdonsagainak (mint példaul: az egyuttérzés, a
segit6készség, az Onzetlenség, a figyelmesség) és akaratanak (ezen beliil:
6nallosaganak, onfegyelmének, kitartasanak, feladattudatanak, szabalytudatanak),
szokas- és normarendszerének megalapozasa

Kisérletképpen bekapcsolédtunk a Boldogsag ovi programba. A program célja: Legyen
mindig nyitva a sziviink a szeretetre.

Esélyteremtés mas kultirabdl érkezé gyermekek elfogadasa, segitése.
A kiemelkedé képességli gyermekek igényeit figyelembe vevd tevékenységek altal
torténd személyiségkibontakoztatas.

A gyermeki nyitottsagra épitve hozzasegitjik a gyermeket, hogy megismerje sziikebb és
tagabb kérnyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a sziil6foldhoz és csaladhoz valo kotédés alapja, hogy rd tudjon
csodalkozni a természetben, az emberi kérnyezetben megmutatkozo jora és szépre,

mindazok megbecsilésére.

Feladatunk:

Nyugodt, derds, baratsagos légkor kialakitasa és folyamatos biztositasa.

A szocidlis tanulds szervezett, tudatos és spontan lehetéségeinek kihasznalasaval a
gyermekek kozdsségi magatartasanak, tarsas kapcsolatainak, egyuttm(ikodésének
fejlesztése, udvarias viselkedés kialakitasa.

Inkluziv szemlélettel a kiillénbségek elfogadasanak segitése.

A gyermeki személyiség tiszteletben tartisa, o©nallé véleményalkotasanak és
dontésfejlédésének tamogatasa.

Az udvariassagi beszédformak megismertetése, alkalmazdasanak fegyelemmel kisérése.
A csoport normainak kialakitasa, elfogadtatasa,

A személykézi (interperszonidlis) kapcsolatok kialakitasahoz szlkséges készségek,
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képességek alakitdsa. Tarsas kapcsolatok formalasanak segitése, mélyitése.

A tehetséges gyermekek kibontakoztatasdnak tamogatasa.

A lassabban fejl6dé, halmozottan hatranyos helyzetben lév6 gyermekek
felzarkoztatasa.

A migrans gyermekek beilleszkedésének segitése.

A csaladdal vald szoros egyiittmiikodésre torekvés, a kapcsolattartasi formakon
keresztiil.

Kérnyezettudatos viselkedés alakitasa.

Hagyomanyok apolasa.

A gyermeki magatartas alakuldsa szempontjabdl az évoda valamennyi alkalmazottjanak
kommunikdcidja, bandsmadja és viselkedése modellértékii szerepet tolt be.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében sziikség szerint killéndsen jelentds az ovoda

egyiittm(ikbdé szerepe a specidlis felkészultséggel rendelkez6 szakemberekkel.
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Kozosségbe befogadas, beszoktatas

- -

Az évodaskoru gyermeket érzelmei vezérlik. Tobbségiik igen nehezen viseli el az anyatél valé

r—
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elvaldst. Ezért az ovoddban derlis, szeretetteljes légkort alakitunk ki, megértd, tlrelmes

gondoskodassal vessziik korul a gyermekeket. Lehet&séget biztositunk arra, hogy a szilGk

-,

elézetesen megismerkedhessenek az odvodaval, az dvodapedagégusokkal, dajkaval. Mindig a

'

gyermek és a sziilé kérilményeinek figyelembe vételével térténik a beszoktatas. Igyekszlink elérni,

hogy fokozatos legyen és a sziil§ jelenlétében kezdédjon el. Eleinte kevés id6t toltsén el a

—
- —-1

kisgyermek édesanyjatdl tavol, lehetdleg csak egy - két hét utdn vegyen részt a délutani pihenésben.
Az 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka segitik a beszoktatast. A beszoktatas

idGszaka tobb térédést igényel az dvodapedagogustol és a dajkatdl, ezért az dvodapedagogusok

-

rugalmas munkaid6 szervezéssel latjak el feladataikat.

|

A beirataskor lehetdség szerint figyelembe vessziik a szilGi igényeket, hogy a kialakult ismeretségi,

barati kapcsolatok alapjan kikkel szeretnék egy csoportba jaratni gyermekiiket.

[

A sziil6knek lehetdséget adunk arra, hogy megismerjék a Pedagdgiai Programot.

Réviditett kiadvanyunkbdl tajékozddhatnak az dvoda elvdrasairdl, a szilék jogairdl, az
intézmény céljairdl, feladatairol, amit a beirataskor kézhez kapnak a sziil6k.
A bélcsddébél jott gyermekeknek is Uj az dvodai kdrnyezet, a szokdsrendszer, ezért fokozatosan

kozelitjuk azt az ovodaihoz.

.. e e

A délutani pihenésnél kiilénods gyengédséggel foglalkozunk a gyermekekkel. Magukkal hozhatjak

| T —

kedves jatékukat, az alvasnal megszokott targyaikat. A cumizasrél nagy tirelemmel es

_!_‘,

gyengédséggel szoktatjuk le 6ket, minden esetben kérjiik a sziil§ segitségét is. Mindennap mesével,

altatodallal térnek pihenni, minden gyermek igényelheti az évodapedagdgus egyéni torédését,

hr““

kozelségét. A gyermeket és a sziil6t tamogatd kérnyezet vegye koriil. A csoportszobakat a mozgas-

és tevékenység igényeknek megfeleléen rendezziik be lgy, hogy a gyermekeknek lehetéségiik

h!_"ﬂ

legyen az elkiiléniilésre, nyugalomra is. A gyermekek sajét helylk, holmijuk megkilonbdztetésére

jelet kapnak.

A csoport szokds és szabalyrendszere tartalmazza az elfogadott normakat, magatartasi,

-
1 9

viselkedési szokasokat. Célunk a csoporton beliili demokratikus partnerviszony kialakitasa, ahol

-
— [ —

figyelembe vessziik egymas jogos kivansagait, igényeit, de elvérjuk a szokésok, szabdlyok betartdsat.

A j6 6vodai gyermekkdzosség a tevékenységek rendszerén keresztil alakithaté ki. A tarsas

el

kapcsolatokat az egyiitt jatszdas, a kdzds munka, a kozdsen szerzett élmények, a valtozatos, sokszin(
tevékenykedtetés révén fejlesztjik. A koézos élmények biztositjdk a gyermekek kozotti
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egylittm(ikodés, az egymasra figyelés, egylittérzés és Onzetlenség képességének kialakuldsat.
Megtanuljak a kialakult vitak kulturalt elintézési modjat, tudjak életkoruknak megfelelGen kezelni a
konfliktusokat. Az aktiv, tevékeny ovodai élethez elengedhetetlenek a szabalyok. A szabalyok
betartatasa azonban nem &ncéluak, hanem a tevékenységnek megfeleld magatartast jelentik.
Megtanitjuk a gyermekeket a tevékenységek kozben halk beszédre, és a kulturdlt étkezés
szabalyaira. A mentalhigiénés jatékok segitségével formalni kivanjuk a kozdsséget és az egyes
gyermeket.

Minden 6vodapedagdgus a csoport szokas és szabalyrendszerében hatarozza meg az alapvetd
szabalyokat, amik azutan minden kériilmény kdzétt, minden gyermekre érvényesek. Igyeksziink ugy
megszervezni a csoport mindennapi életét, hogy a gyermekek ne litk6zzenek allandé tilalmakba, de
az alapvet6 normakat tanuljak meg.

Toreksziink arra, hogy ovodaépiiletenként egységes elvek szerinti elvarasok, szemlélet alakuljon
ki a csoportok szokds- és szabalyrendszerében, a hagyomanyok dpolasaban. igy tudjuk biztositani az
ovodaépiiletek és a csoportok kozotti atjarhatosagot, az 6vodahoz vald pozitiv érzelmi viszony
erdsodését, a szabadid8s tevékenységek szervezésének sikerét, ami dltal er6sodik az intézményi
kézosség egyiittmiikodése a kedvez6bb egyéni arculat kiteljesedése mellett.

Az 6vodai hagyomanyokon kiviil minden csoportnak vannak kisebb iinnepei, hagyomanyai.
Ezeket nagyon koriiltekintéen szervezziik meg, mert sok kisgyermeknek csak az dvodaban van
lehet&sége atélni az ajandékozas, az egymasra figyeld, szeretetteljes légkdr Gromét.

Ahhoz, hogy a gyermekek jol érezzék magukat az 6vodaban, j6 kapcsolatot kell teremteni a
szlil6kkel, hogy kell6 bizalom alakuljon ki a csaldd és az dvoda kozott. A sziil6knek és az
évodapedagdgusoknak ismerniiik kell minden gyermek lehet8ségeit és korlatait. Azokat el kell
fogadnunk, és el kell fogadtatnunk a sziil6kkel és a gyermekekkel egyarant. Mindig a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva kell segitentink.

A negativ viselkedési méd megerGsitését szandékosan mellézziik, az agresszivitast nem
megbantassal, hibaztatassal, kioktatassal, biralgatassal gatoljuk, hanem a pozitivumok kiemelésével,

hangsulyozédsaval igyeksziink azt befolyasolni.

A j6 gyermekkdzdsség az dvodapedagdgusok, dajkak személyes példamutatasaval spontan is
fejlédik. A gyermekeknek modot adunk arra, hogy tevékenységekbe dgyazottan megfigyelhessék és
gyakorolhassak a tarsas érintkezés udvarias formait. Ezért fontos, hogy szeretettel és elfogadassal
forduljunk minden gyermekhez, hogy kialakuljanak az olyan alapvet6 erkélcsi tulajdonsagok, mint

az egylittérzés, segitékészség, egymassal szembeni tiirelem és a massag elfogadasanak képessége.
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Nagy szabadsagot biztositunk a pontos hatdrok megjelolésével, batoritjuk a gyermekeket lgy,

hogy pozitiv énképiik kialakuljon.

A humort jol hasznalhatjuk a nehézségek, a gorcsosség feloldasaban. A humor azonban sohasem

lehet gunyolddds vagy sértegetés!
A pozitiv hatasok érvényesitését tartjuk kévetendének: sokat dicsériink, a dicséretben azonban
mindig hangsulyt fektetiink az elért eredmeényre.

A batortalan gyermekek nevelésekor minden apré elGrelépést, fejlédést sikerként értékellink.

Az 6voda a sziil6k szdmara nem csak a beszoktatas ideje alatt nyitott. Kblcsonds egyeztetés utan

az ovodaskor végéig lehetbévé tessziilk a szll6k szamara a nevel6munkankba valé kozvetlen

betekintést, tajékozodast.

A fejlédés eredménye 6vodaskor végén:

A gyermekek ragaszkodnak 6vodajukhoz, 6vodapedagégusaikhoz, tarsaikhoz.

Megtanuljak és elfogadjdk a kulturdlt viselkedési és magatartasi szokasokat, képesek
magatartasukban is érvényesiteni ezeket.

Erzelmeiken, indulataikon koruknak megfeleléen tudnak uralkodni, betartjdk az adott
tevékenység altal megkivant magatartasi formakat, szabalyokat.

Képesek egymashoz alkalmazkodni, tolerdnsan viselkedni, a masikat elfogadni.

Aktivan rész vesznek a kozos tevékenységekben, szivesen vallalnak megbizatast, munkat.

Szivesen kommunikalnak, készénnek, betartjak az udvariassagi szokasokat.

Eszreveszik, hogy kinek van sziiksége segitségre és segitik az arra raszorulét, egyiitt éreznek
a kozosség tagjaival.

Elfogadjak, tiszteletben tartjak a felndttek munkajat, kdvetik az dvodaban dolgozd felnbttek
kérését, utmutatasat.

A tevékenységeket tiirelmesen befejezik, alakuléban van feladattudatuk.

Képesek egyiuttmikodni a feladat elvégzésében, alakult felelGsségérzetiik,
véleménynyilvanitasuk modja.

Vigyéznak egymas holmijdra, a jatékokra és mas hasznalati targyakra. Természetes
sziikségletiikké valik a kozds tevékenység.

Barati kozosségeket alakitanak ki, amelyek beilleszkednek a csoportkézdsségbe.

Szeretik, és koruknak megfelelen védik a természetet, Ovjak és gondozzdk azt.

@ A sziilskkel valé kapcsolat a kélcsénds bizalom, tisztelet és elfogadas elvén miiksdik.
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Szocidlisan érettek az iskolakezdésre.
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Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa

Célunk:

A gyermekek spontan szerzett tapasztalatainak, ismereteinek bévitése.

A tanulashoz sziikséges értelmi képességek - észlelés, figyelem, képzelet, emlekezet,
problémamegoldé gondolkodas — fejlesztése.

Beszédkedv felkeltése és fenntartasa, beszédhallas és a szdvegértés fejlesztése.
Kapcsolatteremt6 képesség fejlesztése a verbdlis es nonverbalis eszkdztar
kialakitasaval.

Kommunikacio fejlesztése, metakommunikacios képességek kibontakoztatasa.

A hatranyos helyzetli gyermekek esetében jelentkez§ képességbeli lemaradas

csokkentése.

Feladatunk:

Biztonsagos, elfogadd, szeretetteljes légkdr megteremtése, ahol a gyermekek
elmondhatjak gondolataikat.

Valtozatos tevékenységek, ismeretszerzési lehetségek szervezése, sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasa.

A gyermekek kivancsisagara, érdeklédésére épités, az egyéni érdekl6dési kor
figyelembe vételével.

A gyermekek beszédkedvének felkeltése, szokincsének bovitése, metakommunikacids
eszkoztar megismertetése és gyakorlasa.

A hatranyos helyzetli gyermekek, a kiemelkedd gyermekek differencialt
képességfejlesztése.

A gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a sziikséges fejlesztési
feladatok tervezése, értékeléese.

Egyéni, készség - és képesség fejlesztés, kompetencia fejlesztés megvalositasa.
Migrans gyermekek egyéni fejlesztése a magyar nyelv megismertetése terén.

Szakmai  kapcsolat  tartdésa a  logopédusokkal, fejlesztépedagogusokkal,

gyogypedagogussal.

e A csalad és az 6voda fejleszté tevékenységének osszehangoldsa, a sziil6k fokozott

bevondsa gyermekek fejlesztésébe.
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Az anyanyelvi nevelés fejlesztése, a kommunikacié kilonboz6é formdinak alakitdsa — beszélé
kdrnyezettel, helyes mintaadassal és szabalykovetéssel (a javitgatas elkeriilésével) — az 6vodai
neveld tevékenység egészében jelen kell jegyen, valamennyi tevékenység formaban megvalésitando

feladat.

Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacido kilonb6zé formdinak alakitdsa - beszéld
kérnyezettel, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel - az 6vodai nevelStevékenység egészében
jelen van. Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kézben a gyermek
természetes beszéd és kommunikacids kedvének fenntartasara, 6szténzésére kell térekedniink. A

gyermekek meghallgatasara, kérdéseire, a valaszok igénylésére sziikséges figyelmet forditani.

A gyermekek személyiségét komplex tevékenységek altal fejleszthetjiik a leghatékonyabban,

mivel ez a tanuldsi mad felel meg a leginkabb életkori sajatossagaiknak.

Nevel6munkankban alapozunk a gyermek egyéni érdeki6désére, kivancsisagara - mint életkori
sajatossagra, a mozgas, a cselekvés, a valtozatos tevékenységek felkeltik a gyermekek figyelmét, és
cselekvésre, utanzasra 6sztonzik Sket. A meglévé tapasztalataira, élményeire és ismereteire épitve,
valtozatos tevékenységek biztositasan keresztiil tovabbi élményeket, tapasztalatokat nydjtunk az 6t

koriilvevs természeti és tarsadalmi kdrnyezetrdl.

Az értelmi nevelés tovabbi feladatai: egyrészt a gyermek spontan és tervezetten szerzett
tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bévitése, kiillonbdz6 tevékenységekben és élethelyzetekben
vald gyakorlasa, masrészt az értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet,
gondolkodas - alkotoképesség - fejlesztése. Valamennyi értelmi képesség, kiilondsen a képzelet és a

kreativitas fejl6dését eldsegitd 6sztonzé kbrnyezet biztositasa.

A gyermekek értelmi képességeinek fejlesztését egyéni differencialt fejlesztéssel valdsitjuk
meg. E folyamatban a gyermek spontan fejl6dése, érése és a nevelési céloknak megfeleld tudatos
fejlesztése egymast kiegészitve érvényesiil.

A tudatos fejlesztés altalunk iranyitott, befolyasolt folyamat, amelyet a szerzett tapasztalatok,
ismeretek bdvitésére, rendszerezésére forditunk. Ezen és a valtozatos tevékenységeken,
élethelyzetekben valé gyakorlason keresztil valdsitjuk meg az értelmi képességek fejlesztését, a
kreativitas kibontakoztatasat.

Az 6vodaba érkezd migrans gyermek fogaddsa esetén biztositjuk annak a lehetdséget, hogy a
kdzosség megismerje a kilfoldrél érkezé kultarajat, hagyomanyait, szokasait, anyanyelvi
sajatossagat.
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Sikerkritériumok:

Szdékincse koranak megfelels, batran kérdez, kérdésekre vdlaszol, helyesen, tisztan,
érthetden beszél, hasznalja a metakommunikacios eszkozoket.

Batran, szivesen kommunikal tarsaikkal és a feln6ttekkel.

Koranak megfelel6en kialakult a pontos érzékelése, észlelése, emlékezete, képes auditiv
differencidlasra, a térbeli viszonyokat felismeri és megnevezi, a keresztcsatornak mikddése
megfeleld, képes tartds figyelemre.

Torekszik a problémamegoldé gondolkodasra, kreativitas jellemzi.

Az 6nkéntelen bevésés mellett megjelenik a szandékos bevésés is. EIményeit és
gondolatait el tudja mondani.

Ismeri az udvariassagi szavakat és hasznalja is.

A migrans kisgyermek is megérti az évodai élethez sziikséges kifejezéseket, képes magat

megértetni

A nevelés tervezése

A pedagdgiai rahatasok rendszerét a gyermekek egyéni adottsagaihoz igazodva tervezziik
meg. Fontos feladatunk a teljes nevelési folyamat tudatos dtgondoldsa. Szamba vessziik az egyes
gyermek fejlédési ltemét és kiildnbodzé szintli képességeit. A nevelés és tanulas tervezéset
egymassal szoros kdlcsonhatasban valositjuk meg. A fejlesztést a cél és a feladatok ismeretében,
hosszutavon gondoljuk &t. A projekt szemléletében tematikus egységekben terveziink. A tervezés
két hetes idGintervallummal térténik, de ettél eltérhetnek az évodapedagdgusok a tématol fuggben.
Ehhez javasoljuk a nevel6testiilet tagjai szamara ajanlott szakirodalomként a projektpedagégia
médszerét, irodalomi anyagként ,Kérmoci Katalin: Projektmodszer az dvodaban” c. konyvet. A
gyermekek folyamatos megfigyelése, élményeik meghallgatasa és a kézos élmények a tervezés
elkészitd folyamatdnak részei. A tevékenységeket komplexen tervezziik és szervezziik.
Nem az ismeretanyag névelésére, hanem a tébb alkalommal, sokoldaltan, kiilonbéz6
nézépontokbodl vald megkdzelitésre helyezziik a hangsulyt. Feljegyzéseket vezetiink a gyermekek
fejlédéserdl, hogy konkrét megfigyelések adjanak alapot az egyéni, differencialt, készség és

képességfejlesztés megvaldsitasahoz.
A fejlesztés modszerei

A gyermekek fejlesztése a csoport keretein beliili, a differencialt fejlesztés modszerével
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torténik. Az dvodapedagdgus dénti el, hogy adott esetben kétetlen kezdeményezés, vagy kotott
tevékenység szervezés keretein beliil kivdnja elképzeléseit megvaldsitani. A mozgasos
tevékenységet kototten szervezziik. A fejlesztést, a tevékenység formajat nem csak a gyermekek
életkora, hanem fejlettségi szintje is meghatarozza. Cselekvés kbzben, cselekvések sorozataban vald
aktiv kozremiikbdéssel érzékelnek, tapasztalnak, tanulnak a gyermekek, és valédi, meglévé
problémakkal foglalkoznak.

Az dvoda feladatai kozé tartozik a tehetséggondozas, a specialis nevelési igény(i gyermekek
felismerése és fejlesztése. Az értelmi fejlesztés legfébb célja abban nyilvdnul meg, hogy a
gyermekeket aktivitasra, a problémak meglatasara, kifejtésére batoritjuk, és képessé tessziik Sket
azok megoldasara. Kreativ problémamegoldasra 6sztonziink. A nevel6munkat elemezziik és
értékeljiik a gyermekek fejlédési titemétdl fliggben. Az értékelés tapasztalatai adnak tampontokat

a tovabbi tervezéshez.

A nevelési folyamatba szervesen illeszked tanuldsi folyamat részei:
* utanzasos, minta — és modellkdvetéses magatartas- és viselkedéstanulas (szokdsok
alakitasa),
e spontdn jatékos tapasztalatszerzés,
* acselekvéses tanulas,
* gyermeki kérdésekre és valaszokra épiil tapasztalatszerzés,
¢ dvodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés,

e agyakorlati problémamegoldas.

A nevelés idGkeretei:

A nevelési év szeptember 01-t6l kovetkez§ év augusztus 31-ig tart.

A tanulds id8szaka szeptember 01. és majus 31. kozé esik, a nyari idészakban pedig
szabadidds tevékenységeket és programokat szerveziink a gyermekeknek.

Az ovodaban a napirend biztositja a gyermekek szamdara a nyugodt, kiegyensulyozott,
kiszamithatd koriilményeket. A napirenden beliil a legtébb idét a legfontosabb tevékenységre, a
jatékra forditjuk. Ebbe az idGkeretbe illesztjiik bele a gyermekek gondozasaval kapcsolatos
teendbket (étkezést, tisztalkodast, pihenést). A napirenden beliil rugalmasan vessziik figyelembe az
egyes tevékenységek idGigényét.

A napirendet ezen kiviil az évszakok véltozésa, a gyermeki fejl6dés alapjan valtoztatjuk, modositjuk.
Mivel a nevelés nem zarul le mdjus 31-én, ezért a nyari id6szakra (junius 1-t6l- augusztus 31-ig)

tartalmas, a gyermeki szabadsagot tiszteletben tarto, gondosan megtervezett napirend szolgal.
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Az év kbzben mar kialakitott szabalyok, szokdsok megtartasaval a nyéri élet megtervezésénél
lehet6séget adunk a gyermeknek arra, hogy az évszak 6rémeit szabadon élvezze, kézben legyen

lehet8sége valtozatos tevékenységekre, kdzvetve kompetenciainak fejlesztésére.

Az 6vodai élet megszervezése

A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanuld fejlédéséhez, fejlesztéséhez a
napirend és a hetirend biztositja a feltételeket, melyek a megfelel6 id6tartamu, parhuzamosan is
vegezhetd, differencialt tevékenységek, valamint a gyermek egylittm(ikodé képességét,
feladattudatat fejlesztd, névekvd idétartamu (5-35 perces) csoportos foglalkozasok tervezésével,
szervezésével valosulnak meg. A napirend igazodik a kiilénbdz6 tevékenységekhez és a gyermek
egyéni sziikségleteihez, valamint tekintettel van a helyi szokasokra, igényekre. A rendszeresség és
az ismétlédések érzelmi biztonsagot teremtenek a gyermeknek.

A stabil elemeken tul (étkezés, pihenés) az dvodapedagdgus késziti el sajat csoportjara
vonatkoztatva a napirendet, figyelembe véve az dvoda adottsagait és a csoport szerkezetét, a

gyermekek személyiségét.

A napirend altalanos id6keretei 11 oras ovodai nyitva tartas esetén:

tevékenység id6keret
jaték és szabadid@s tevékenység min.: 5 ora
étkezés, pihenés max.: 4 ¢ra
oltozkodés, tisztalkodasi tevékenység max.: 1¢dra

tevékenységekben megvaldsuld tanulds max.: (egy-egy | 1 6ra
tevékenység novekvé idStartamu (5-35 perces) csoportos
foglalkozas)

A napirendben az egyes tevékenységekre fordithato id6 rugalmasan valtoztathaté a kériilmények,

a varatlan események hatasara.
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Napirend
Idé Tevékenység
Parhuzamos tevékenységek: szabad jaték, szabadon valasztott tevékenység,
tizorai, Gvodapedagogus altal kezdeményezett komplex tevékenység.
o~ Mozgds heti egy alkalommal ko6tott szervezésben, mindennapos mozgéds. Egyéni

felzarkoéztatas, tehetséggondozas.

10%0-1130 | Udvari jaték, leveg6zés.

1130-121> | Oltézkddés, mosdéhasznalat, elékésziilet az étkezéshez, ebéd.

1215-131> | El8késziilet a pihenéshez.

1315-1430 | pihenés, egyéni sziikséglethez igazodd ébredés.

Parhuzamos tevékenységek: oOltdzkodés, mosddhasznalat, uzsonna, szabad jaték,

30_
14717 1 s7abadon vélasztott tevékenység, ovodapedagogus altal kezdeményezett tevékenység,

tehetséggondozas.

Javasolt nyari napirend

Id6 Tevékenység

Parhuzamos tevékenységek: szabad jaték, tizorai, flirdés, napozas, egyéb szabadon

6-12 valasztott tevékenység, ovodapedagogus altal kezdeményezett tevékenység.

12-1230 El6késziilet az ebédhez.

12°%13 Ebed.

13-14% El6késziilet a pihenéshez. Pihenés, egyéni szlikséglethez igazodd ébredés.
149517 Parhuzamos tevékenységek: mosddéhasznalat, uzsonna, szabad jaték, 6vodapedagodgus
altal kezdeményezett tevékenység
A hetirend

Az d6vodai tevékenységeket ugy szervezzik, hogy a szll6k igényei szerint eleget tudjunk
tenni az évodai neveléssel, a gyermek napkézbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatainak. A hetirend
nem napokhoz kotétt tevékenységeket jelent, hanem egy-egy kdrnyezeti téma koré csoportositott
ismeretek, tapasztalatok, élmények feldolgozasat segité tevékenységek rendszerét.

A napirendhez hasonldan a folyamatossagot, rendszerességet, nyugalmat teremti meg az
ovodai csoportban. A szokasrendszer segitségével keretet biztosit a napi élet megszervezéséhez.

Toreksziink a minél rugalmasabb, az eseményekhez, helyzetekhez alkalmazkodé hetirend
Osszeallitasara. Figyeliink arra, hogy jusson elegendd id6 a gyermeki tevékenységek,
kezdeményezések, Gtletek és javaslatok meghallgatasara, kiprobélasara. A hetirend tartalmazza az

ovodai élet minden tevékenységformajat.
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A nevelémunka dokumentalasaval kapcsolatos feladatok

A gyermekcsoportokban folyd pedagdgiai munka dokumentumai:

e (Csoportnaplo
e Fejlédési naplo

e Evesterv

Csoportnaploé
Az dvodapedagogusok a Pedagdgiai Programnak megfeleld, sajat tervezésii Csoportnaplot vezetnek

elektronikus formaban, mely a nevelési gyakorlat tevékenységi rendszeréhez igazodik.
A csoportnaplé tartalmazza:

* agyermekek névsorat, jelét,

e agyermekek sziiletésnapjat,

a csoportban dolgozd felnéttek nevét, beosztasat,

* a csoport Osszetételének statisztikai adatait, (bolcsédébdl érkezett gyermekek, tankoteles
koru gyermekek megjel6lését)

e szokds és szabalyrendszer negyedéves tervezését, értékelését,

e hetirend és napirend Osszeallitasat,

e tanulasi tervet, projekt tervet

e atanulasi terv megvaldsulasanak kiértékelését,

¢ nyari szabadidés tevékenység heti tervezését,

e acsoport kapcsolattartasat,

e 3 szildi kapcsolattartasokat,

e acsoportban végzett ellendrzések idejét, témajat,

e aSzulGi Szervezet vezetGségét.

Fejlédési Naplo

Az egyéni fejlettséget diagnosztizalo, tényfeltard, helyzetelemz§ és fejlesztési feladatokat
tervezé dokumentum, amely 3 éves kortdl az iskoldba |épéshez sziikséges fejlettség eléréséig
kiterjed a gyermek érzelmi, lelki, szocidlis, anyanyelvi, mozgas, értelmi fejl6désére, tanulasi

folyamatokra. Vezetése folyamatosan minden gyermekré| kételez6.

520/2012. (VIIl.31) EMMI rendelet 93/A.§
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A gyermekek egyéni fejlédését az ,Oviszolga” — az Egyeni Fejl6dés Nyomonkéveté Rendszer
segitségével végezziik elektronikus formaban. A BTM-N-es, SNI-s gyermekeknek egyéni fejlesztési
tervet készitiink.
A Fejlédési naplo tartalmazza:

* agyermek anamnézisét, (melyet a szUlé tolt ki csaladlatogatas alkalmaval)

* agyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatoit,

¢ acsaladlatogatas tapasztalatait

e agyermekek értékelését évente két alkalommal

* az egyéni képességfejlesztd feladatokat

* agyermekek dbrazolasait (A/4-es lapon), rajzfejlédésiik értékelését félévente

» azelvégzett sziirdvizsgalatok eredményeit, (DIFER, Diszlexia, Tehetség térkép)

e agyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredmeényt

* az SNI, BTM-N-es gyermekek egyéni fejlesztési tervét

» aPedagodgiai Szakszolgalat, Tanuldsi Képességeket Vizsgald Bizottsag vizsgalati eredményeit

és sz(iréseit, a fejlesztést végzé pedagogus fejlédést szolgalod intézkedésre tett javaslatait
e aszakért6i bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait

e asziul6 tdjékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

Csoport éves terve
A projektek tartalmazzak tevékenységi teriiletenként a feldolgozandd ismeretanyagot, a
képességfejlesztés tartalmat, megvaldsitasi modjat, a meséket, verseket, dalos jatékokat,
monddkdkat, a célokat, feladatokat, felhasznalt irodalom jegyzéket, internetes forrasokat.
Csoportszervezési forma
A helyi adottsagok és az dvodapedagdgus attitlidje alapjan szervezhet6 homogén és heterogén
életkoru csoport is. A program hatékonysagat nem a csoport szervezeti kerete hatarozza meg,
hanem az o¢vodapedagogus felkésziiltsége, rugalmassaga, kreativitdsa, empatiaja,
helyzetfelismerése, azaz egész egyénisége.
A gyermekcsoportokat a mesékbdl, gyermekdalokbdl jol ismert allatnevekkel (szimbdélumokkal)
jeloljuk: pl. Stni, Katica, Pillangd, Breki csoport.
A heterogén életkoru csoportnal elényds — éppen az életkori sajatossagok miatt — a kdznevelési
toérvényben el&irt minimalis |étszdm megtartasa, hiszen az évodapedagdgustol nagyobb figyelem
megosztast, differencialdsi képességet, toleranciat, rugalmassagot kovetel. Szintén ez az elv

érvényesitendd a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése esetében.
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A program rendszerabraja

A nevelés célja T A nevelés
‘ feladata

Az egészséges
életmod

lA tevékenység kerete

Tevékenységformak:

Jaték

* Verselés, mesélés

| Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
Mozgas
Kiils6 vilag tevékeny megismerése
Munka jelleg tevékenységek

Az 6voda kapcsolatrendszere

:

A fejlédés varhato eredménye Gvodaskor végen
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Tevékenységformak és azok tartalmi rogzitése
Jaték

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc
Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
Mozgas

Kilsé vilag tevékeny megismerése

Munka jellegii tevékenység

GECHECEONGNONONES

Tevékenységekben megvalésuld tanulas®

6363/2012. (Xil. 17.) Korm. rendelet IV.V. VI.; 2. melléklet a 20/2012. (ViIi. 31.) EMMI rendelethez; 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
6.5 (2) b)
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Jaték <

A jaték az dvodas gyermekek alapvetd, legfejlesztébb, legfontosabb
tevékenysége, amely a pszichikumot, kreativitast fejleszti és erdsiti, élményt ad, igy az ovodai
nevelés leghatékonyabb eszkdze, elemi pszichikus sziikséglete. A jaték soran a gyermekek
kiprébalhatjak, kiélhetik és gyakorolhatjdk az életben eléforduld szituacidkat. A jaték a valosagot
tikrozi, ezért a gyermekek jatékabdl kovetkeztethetiink Grémikre, banatukra, félelmeikre,
vagyaikra. Hozzasegitjiik 6ket, hogy ezek feldolgozasara megoldasi modokat talaljanak. A jatékban
fejlesztheté leginkabb a gyermekek személyisége és képessége. A kdrnyezd vilagrol, a vilagegyetem
egészérél is a jatékon keresztil kozvetithetjik a legtobb ismeretet a kisgyermek felé. A jatékban
gazdagodik képzeletiik, gondolkodasuk, fokozédik beszédkedvik. A jaték a kozbsségi élet
fejlesztésének is alapveté eszkoze. Kozelivé és elfogadhatdva vdlnak a viselkedési szabalyok,

fejlédnek a tarsas kapcsolatok.
Célunk:

* A tevékenységeken keresztil a gyermekek sokoldald, harmonikus, személyiségének
kibontakoztatasa, kompetenciainak fejlesztése.
o Erzelmi, akarati tulajdonsagainak alakitasa.

e Szocidlis, tarsas viselkedésének, magatartasanak formalasa.
Feladatunk a feltételek biztositasa:

e nyugodt, érzelmi biztonsagot ado légkdr megteremtése,

e esztétikus, inger gazdag, esztétikus, kivancsisagot felkeltd kérnyezet kialakitasa,

e ajatékok elérhetd magassagban, optimalis mennyiségben rendelkezésre allnak

e barkacsolds, mintadzas, rajzolas, festés, kézimunka, babozas, dramatizalas eszkézeinek sokszind,
szabadon valaszthatdsaganak elhelyezése,

e egyéb eszkdzokkel rendelkezés: homokasztal, viz-asztal, természetes anyagok, termések, stb.

e mozgasos jaték eszkozei,

e tapasztalatszerzési lehet6ségek biztositdsa,

e sziil6k szemléletformalasa, Gtletadas jatékvasarlashoz.

Feladatunk a jaték tamogatasa:
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* agyermekek jatékvalasztasanak tiszteletben tartasa,

o reflektiv szemléletdi jelenlét a jatékban (a gyermekjaték fejl6désének nyomon kovetése,
differencialt reagdlds, egyéni banasmod megvaldsitasa),

» agyermeki fejlédés folyamatéanak, illetve megtorpanasanak észlelése,

e agyermekek jatékanak differencialt tamogatdsa, képességiik, és dontési készségiik fejlesztése,

e az Uj jaték hasznalatanak megismertetése az érdekléddkkel,

¢ akreativ 6nkifejezés fejl6édésének segitése,

¢ modellérték( viselkedés, cselekvés és beszédminta adas,

e agyermekek kérdéseire oda figyelés, egyéni fejlettségiikh6z igazodo valaszadas,

» csak szlikség esetén torténd beavatkozas,

» agyermekek igényeihez mérten jatszotarskent részvétel a jatékban,

e ajaték fenntartasahoz sziikséges szabalyrendszer alkotasa a gyermekekkel egyutt,

» egészséges versenyszellem megalapozasa,

e agyermekek kdzott érzelmi kotddések, kapcsolatok tamogatasa.

A jatékot differencialnunk kell a gyermekek eltérg személyiségjegyeinek megfeleléen. A feltételek,
korilmények biztositasaval és a jatékba valo bekapcsolddassal segitjiik, hogy az egyes jatékfajtak a
megfelelé életkorban megjelenjenek és tovabb fejlédjenek.

Nagyon fontosnak tartjuk olyan hangulatok, ingerek, targyi feltételek, lehet&ségek
megteremtését, melyeknek hatdsara ©nmagdtdl beindul a gyermekek spontan jateka,
tevékenysége.

A gyermekek maguk déntik el, kivel, mit, mikor, és mennyi ideig jatszanak. A gyermekek jatékaba
igényeiknek megfelelGen és sziikség szerint kapcsolédunk be, de szerveziink bizonyos fajta jatékokat
nevelési céljaink elérésére is. A jatékba direkt médon csak akkor avatkozunk be, ha a gyermekek
zavarjak egymast, testi épségiik veszélybe keriil, illetve nem képesek a konfliktust onalléan feloldani.

Az elmélyiilt jatékhoz megfelels helyet, szervezési lehetséget és elegendd id6t biztositunk.
A jaték folyamatossagat nagyon fontosnak tarjuk és biztositjuk. Indokolatlanul és az &ncélu rend
kialakitasa érdekében nem szakijuk meg, ezért a gyermekek segitségével alakitunk ki allandé és
ideiglenes jatszohelyeket Ugy, hogy a kiilénb6z8 tevékenységet folytatd gyermekek ne zavarjak
egymast.

A jatékeszkozok igen nagy motivalé szerepe miatt alapvetd kévetelménynek tartjuk, hogy azok
esztétikusak, j6 mindségliek, kdnnyen tisztantarthatok és veszélytelenek legyenek. Fontosnak tarjuk

az egymassal jol varidlhato jatékeszkozok beszerzését. Gondoskodunk jatszasra alkalmas
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anyagokrol, felkész vagy szimbolikus eszkdzokrdl.
A jatékszereket a gyermekek szamara elérhetd helyen tartjuk. Tarolasukrél ugy gondoskodunk,
hogy az elévétellk es elrakasuk ne vegyen sok idot igénybe.

A jaték témaja, tartalma a gyermekek benyomasaitdl, tapasztalataitol, ismereteitd! flgg,
ezért gondoskodunk az élményszerzé tapasztalat és ismeretszerzés lehetéségeirdl. Kiemelt szerepet
tulajdonitunk a koz0s sétaknak, kirandulasoknak, latogatasoknak.

A gyermekek jatékaban keverednek a kiildnbdz6 jaték fajtak.

A gyakorlojaték hasznossagat abban latjuk, hogy a gyermekek manipulalas, rakosgatas
kézben megismerik a jatékszerek hasznalatat, sajatossagait, tulajdonsagait. Ez a tevékenység jol
fejleszti a szem — kéz koordinaciot, segiti a dominancia kialakulasat. A beszéd és a mozgas is valhat
gyakorlojatékka. Batoritjuk a halandzsa és szovegismétld jatékokat, hiszen ekozben fejlédik a
gyermekek ritmusérzéke, beszédkedve. Az ismétlédé mozgasok fejlesztik a gyermekek
nagymozgasat €s finommotorikajat egyarant.

A gyakorlojatékbol alakul ki — az egyutt jatszas igényének megjelenésével — a szimbolikus és
szerepjatek.

A szerepjdték fejlédését segiti a gyermekek tarsas kapcsolatainak szorosabba valasa, az

egylttmikodési készség kialakulasa, a kommunikacio fejlédése, erkdlcsi és akarati tulajdonsagok
fejlédése. Gazdag élményanyagot nyujtunk a jaték témajahoz, tartalmahoz, toreksziink a jaték
id6tartamanak novelésére, és sokféle modon hasznaljuk a kellékeket. A szerepjatékokhoz sziikséges
eszkdzok egy részét a gyermekekkel egyutt készitjiik el.
Megteremtjik a konstrualas feltételeit: biztositjuk a sziikséges eszkozoket, anyagokat. Megtanitjuk
a gyermekeket a kiilonboz6 anyagok, eszkdzok hasznalatara, egyszer(i technikai fogasokra. A
tevékenységek soran annyi segitséget nyujtunk, amennyi feltétleniil sziikséges és amennyit az
gyermek igényel. Tiszteletben tartjuk egyéni elképzeléseiket, otleteiket, nem ergszakolunk rajuk
megoldasi modokat.

Az épité, konstrudld jatékok igen népszeriiek ebben az életkorban. A jatékeszkozoket a
gyermekek életkoranak, a csoport Bsszetételének megfelelen szerezziik be ugy, hogy legyenek
koztiik nagy és kisméret épitékockak, fa, fém, manyag dsszerakhato jatékok, kirakdk, gyongyok.

Barkdcsolds az ujrahasznositas lehetdségeinek kihasznalasaval. Eszkodzoket készitiink a
babozashoz, dramatizaldshoz, sort kerittink az elromlott jatékok javitasara is.

Mesék, dalok, versek, nydjtotta élmény masik kifejezd eszkoze a babjdték. Kezdetben mi adunk
el6 babjeleneteket, késébb az élmény hatasara a gyermekek is czivesen teszik ezt. A rendszeresen

vagy tobbszor ismétlédd meséket szivesen babozzak, dramatizaljak. A babozashoz, dramatizalashoz
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valé kedv néveléséhez hozzajarul a csoport k6zos szinhdz —, babszinhaz latogatasa is. Toreksziink
arra, hogy megfelel méret( és kell6 szamu babok legyenek minden csoportban. Sik —, fakanal —,
terménybabot készitiink a gyermekekkel. A felhasznalt jelmezeket, kellékeket olyan helyen taroljuk,
hogy azt barmikor elévehessék és jatékukban felhasznalhassak.

A jaték fejlsdését jellemzi, hogy a gyermekek egyre bonyolultabb alkotdsokat hoznak létre,
eredményességre torekednek, a modellt egyre pontosabban képesek kovetni. Alkotasaikat
formagazdagsag, egyéni 6tletesség jellemzi.

A jaték specialis fajtaja a szabdlyjdték, amiben az ovodapedagogus direkt irdnyitd szerepet tolt
be. Megkiilonboztetiink mozgdsos és értelmi képessegeket fejleszts jatékokat. Mozgasos jatékok a
testnevelési jatékok, a fogdeskak, bujocskak, versenyjatékok.

Ertelmi képességet fejlesztd jatékok a tarsasjatékok, doming, kartyajatékok, nyelvi jatékok, stb.
Gyakran alkalmazunk sajat készitésti fejleszt6 jatékokat. A jatek kivalasztasanal figyelembe vesszik
— az életkoron és a fejlettségen tul — a helyi adottsagokat, a csoport létszamat, osszetételét. A
kisebbeknek féképp a mozgasszikségletet kielégits, a nagyobbaknak tébb tigyességet, szellemi
eréfeszitést igénylé jatékot valasztunk, hiszen a nagyok mar képesek a bonyolultabb szabalyok
megtanuldsara, betartasara. A jaték soran biztositjuk a szabad kommunikacios lehetdséget,
melyben begyakorolhatjak az érthet6 beszédhez sziikséges szovegfonetikai elemeket. Fejlédnek a
gyermekek kognitiv képességei, formalédnak akarati tulajdonsagai, szocialis készségei.

Az 6vodapedagogus tudatos jelenléte biztositja az indirekt iranyitas lehet8séget és a szabad jaték

talsulyanak érvényesilését.
A fejlédés varhaté eredményei az 6vodaskor végén:

Onfeledten, 6rommel, elmélyiilten és kitartéan tud jatszani.

Képes egyéni 6tlet vagy élmény alapjan épiteni, konstrualni.

Képes az élményeit eljatszani, szivesen vallal szerepet.

Be tudja tartani a tarsas viselkedés elemi szabalyait, szabalyjatékokban a szabalyokat.
Egészséges versenyszellemben tevékenykedik.

problémahelyzetekben kreativ megoldasra torekszik. 7

7363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet IV. V
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Verselés, mesélés

A gyermekekre ovodaskorban a magikus gondolkodas jellemz§, ezért rendkiviil I
fontos a mese, vers szeretetére nevelés. Ez a tevekenység szorosan sszefonédik az anyanyelvi
és a zenei neveléssel.

A tobbnyire jatékos mozgasokkal is Osszekapcsolt monddkak, dudoldk, versek
hozzajarulnak a gyermek érzelmi biztonsagahoz, anyanyelvi neveléséhez. Ezek ritmusukkal, a
mozdulatok és szavak egységével a gyermeknek érzéki-érzelmi élményeket nyujtanak.

A magyar gyermekkoltészet, a népi, dajkai hagyomanyok, gazdag és j6 alkalmat, erés alapot
kinalnak a mindennapos monddkazésra, verselésre. A mese a gyermek érzelmi, értelmi,
erkélcsi fejlédésének és fejlesztésének egyik legfébb segitSje. A mese - képi és konkrét
formaban, esetlegesen a babozas és dramatizalas eszkozeivel - feltarja a gyermek elétt a
kulvilag és az emberi belsé vilag legfébb érzelmi viszonylatait, a lehetséges és megfelel
viselkedésformakat.

A mese kildéndsen alkalmas az 6vodas gyermek szemléletmddjanak és vilagképének
kialakitasara. Visszaigazolja a kisgyermek szorongasait, s egyben felolddst és megoldast kinal.
A targyi vilagot is megelevenitd, atlelkesits szemléletmadja, és az ehhez tarsuld, a szigort ok-
okozati kapcsolatokat feloldé magikus vilagképe, csodakkal és atvaltozasokkal raébreszt a
mélyebb értelemben vett pszichikus realitisra és a kilvilagra iranyitott megismerési
torekvésekre.

A mesélével valo személyes kapcsolatban a gyermek nagy érzelmi biztonsagban érzi magat,
s a jatéktevékenységhez hasonléan a mesehallgatas elengedett intim allapotaban eleven,
bels6 képvilagot jelenit meg. A belss képalkotasnak ez a folyamata a gyermeki
elményfeldolgozés egyik legfontosabb formaja.

A gyermek sajat vers- és mesealkotdsa, annak mozgassal és/vagy dbrazolassal térténé
kombinaldsa az énkifejezés egyik madja.

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

Az évodaban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazoddan a népi - népmesék,
nepi hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, a magyarsag térténelmét feldolgozé

mondavilag elemei, meséi -, a klasszikus és a kortars irodalmi méveknek egyarant helye van.
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Célunk:

* a gyermekek érzelmi, erkolcsi fejlédésének segitése, pozitiv személyiségjegyek
megalapozasa,

* anépiés tajnyelv szavainak megismerésével a gyermekek szokincsének bévitése,
arnyaltabba tétele,

e a gyermekek szabad 6nkifejez6désének Osztonzése, sajat vers — es
mesealkotassal, ennek mozgassal, abrazolassal, babozassal, dramatizalassal vald
kombinalasa,

e amagyar kultura értékeinek atdrokitése, az irodalmi érdeklédés felkeltése,

e interkulturalis nevelés,

a sziilék nevelési szemliéletének formalasa.

Feladatunk:

az irodalmi anyag igényes, életkornak megfelelé valogatasa, Gsszeallitasa,

¢ elsgsorban magyar népi, illetve miialkotasokbdl valogatas, valamint kortars
irodalmi mivekbdl és migrans gyermekek hazajanak kulturalis értekeibdl,

e a mese és vers hallgatdsahoz, 6nallo alkotasahoz megfelelé légkor és hely
megteremtése,

e kedv teremtése és kellékek biztositasa a dramatizalashoz, babozashoz,

* nyelvi képességek fejlesztése,

* azirodalmi anyag kifejezd kozvetitése a gyermekek részére,

e agyermekek motivalasa,

* amesélés szerepének megismertetése sziildi kdrben.

A gyermekek elsé élményei a monddkakhoz, clbeli jatékokhoz kapcsolédnak. Az
ovodaba keriiléskor is ezekkel batoritjuk, nyugtatjuk, vigasztaljuk Gket. A monddkakhoz
kapcsolédé mozdulatok, jatékok nagy élvezetet okoznak szamukra. A fejbél mondott —
kezdetben révid allatmesék, majd cselekményesebb népmesék, klasszikus tlindérmesék,
versek — kifejez6 el6adasmaodjaval, arc- és hangjatékkal tessziik élvezetessé a mesehallgatast.
A belsé képalkotas képességének fejlédése érdekében nem szemléltetjiik a meséket,
verseket. Néhany képzetet el6hivo kellékkel és kifejezé el6adasmoddal teremtjik meg a mese
hangulatat, a magikussag érzetet.
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A meseket, verseket tébbszor ismételjiik, majd igyeksziink” megjeleniteni azokat,
kedvet ébresztlink dramatizaldsukhoz. Babozassal eléadunk mar ismert meséket, de a

gyermekek maguk is kitalalnak babjelenetet. A gyermekek otthon sokat nézik a televizidt,

videot, ezért az dvodaban az él6 el6adast részesitjiik el6nyben. Természetesen elvissziik ket []
szinhazi el6adasokra is.
A meséléshez, verseléshez nyugodt koriilményeket biztositunk. A mindennapos monddkazas, LI
mesélés és verselés a kisgyermek mentdlis higiénéjének elmaradhatatlan eleme. Mivel -
mindennap meséliink, lehet a mesélésnek kialakult szertartasa (halk zene, gyertyagyujtas, ]
meseparnak, mesélé szek, stb.). Elalvas el6tt rendszeresen meséliink. llyenkor elényben g
részesitjlik a szelid lefolydsu vagy folytatasos torténeteket. _I
A versek kivalasztasanal és el6addasanal a ritmust, a hangzast tartjuk elsédlegesen §
fontosnak. Mondhatunk hosszabb, lirai verseket is, hiszen a gyermekek képesek atérezni a -]
kifejez6 el6addsmaodu versek hangulatdt. Soha nem magyarazzuk, kérdezziik, hogy mirél szél

a vers. l

A monddkak, versek a természetrdl, idéjarasrol, évszakokrdl, allatokrdl, megszemélyesitett

targyakrol szélnak. Szivesen mondunk vidam, humoros verseket is. Az linnepi alkalmakra szant . l
versek kozil elényben részesitjik a hangulatot megragado, vidam vagy bensGséges verseket. -
Az 6voddban a népi, a klasszikus és a kortars irodalmi miiveknek egyarant helye van. A ,.I
gyermek sajat vers — és mesealkotasa, annak mozgassal és abrazoldssal térténé kombinaldsa "'l
az onkifejezés egyik maodja. 1
A mesek kozil az ovodas korosztalynak valé allatmesék, tréfads mesék, tiindérmesék, ) l
elmondasara keriil sor. Megismertetjik a gyermekeket magyar és kiilféldi irék, koltSk verses [
meséivel is. I
A meseles, dramatizalds, babozas kozben a gyermekek gyakorolhatjak a helyes kiejtést, :
fejlédik a beszédértésiik, beszédhallasuk, beszédik nyelvtanilag is helyessé valik. _l
A rigmusokat, monddkakat a magan- és massalhangzok kiejtésének, a megfelels L
artikulacio gyakorlasara is felhasznaljuk. A mesékbdl, versekbdl Uj fogalmakat tanulnak meg a . I
gyermekek, ezaltal b6viil aktiv szokincsiik. -
A sz6lasok, k6zmondasok alkalmazasaval arnyaltabba vélik beszédiik. r .
A babozassal, dramatizalassal fejlesztjik szabad onkifejezésiiket. E tevékenységek y l

keretében kedvezd lehetSség nyilik a gatlasos, visszahlzddé gyermekek fesziiltségoldasara,

ezaltal batrabban megnyilatkoznak, kénnyebben fejezik ki magukat.
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A fejlédés varhato jellemzéi az 6vodéskor végén:

A gyermekek szeretik, igénylik, 6rommel varjak a verseket, meséket, élvezettel
hallgatjak azokat.

Megjelenitik az ismert meseh@soket jatékukban, rajzaikban.

Képesek kitartdéan figyelni, emlékezetben megtartani egyszer(ibb mesefordulatokat,
rovid verseket. Képesek felidézni, folytatasos mese szalait 6sszekotni.

Szivesen mondanak monddkat, verset, mesét, térténetet alkotnak.

Az ismert meséket dramatizaljdk, babozzak, hasznaljak a jellegzetes szofordulatokat.

Szivesen nézegetik, szeretik és ovjak a kbnyveket.

Kulturéltan viselkednek a szinhazi el6adasokon.
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Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc , -

A néphagyomany és a milvészi értékd gyermekdalok, a
zenehallgatasi szemelvények 6romet nyujtanak a gyermeknek, egyben
felkeltik zenei érdekl6désiiket, formaljak zenei izlésiiket, esztétikai fogékonysagukat,

megalapozzak, elGsegitik a zenei anyanyelv kialakulasat.

Célunk:

¢ olyan zenei élményekhez juttatni a gyermekeket, amelyek zenei anyanyelviik
alapjava valik,

e akozbs eneklés, kdzos jatek Gromének atélése,

e a gyermekek zenei hallasanak, ritmusérzékének, éneklési készségének,
harmonikus, szép mozgasanak fejlesztése,

e izlés és esztétikai fogékonysag fejlesztése,

e aszlléfold értékeinek atérokitése a népzene, a népdal, a népszokasok és a népi

hangszerek megismertetése altal.
Feladatunk:

* atevékenység alapvetd feltételeinek megteremtése, friss levegd, megfeleld hely,
motivalo hatasu és élményt el6hivo eszkdzok biztositasa,

e az életkornak, a csoport fejlettségi szintjéenek megfeleld, igényes zenei anyag
valogatasa,

e amigrans gyermekek hazajanak kulturalis értékeit is figyelembe vevé dal- és zenei
anyagvalasztas,

e az ovodaban is jatszhatd népszokasok valogatasa: sziireti mulatsag, farsang,
kiszézés, plinkdsdolé, lakodalmas,

e hallds és ritmusérzék fejlesztése, éneklési készség, harmonikus szép mozgas
alakitasa,

e tudatos, tervszeri és folyamatos fejleszté hatdsok tervezése, szervezése,

* a fokozatossag elvének betartdsa a zenei anyag feldolgozdsaban, a jatékok

sorrendjében, a zenei képességek fejlesztésében.

A hagyomanyos népi jatékok tanitasanak kiemelt jelentdséget tulajdonitunk. A

felhasznalt zenei anyagot igényesen, az életkornak és a csoport fejlettségi szintjének
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megfelel6en valogatjuk dssze.

A zenei nevelést Kodaly Zoltan modszerével, Forrai Katalin utmutatasai alapjan valdsitjuk meg.

Komplex foglalkozdsok keretében tervezzik, szervezziik a fejlesztést, kétott vagy kétetlen
jelleggel. Lehet&séget teremtiink arra, hogy a gyermekek kedviik szerint hallgathassanak
kérusmiiveket, hangszerekkel megszdlaltatott klasszikus miizenét, esetenként zeneiskolasok,
zenetanarok el6adasaban.

A zenei nevelés soran megismertetjik a gyermekeket mondokakkal, énekes
jatékokkal, igényesen valogatott kortars mivészeti alkotasokkal. Az 6lbeli jatékok, a népi
gyermekdalok, az éneklés, az énekes jatékok, a zenelés oromet nyujtanak, a gyermekeknek
egyben felkeltik a zenei érdeklédését, formaljak zenei izlését, esztétikai fogekonysagat. A
kicsik szamara nagyon fontos a testkdzelséget, biztonsagot nyujté olbeli jatékok
mondogatéasa, énekelgetése. A dalok hangkészletét, a mozgasformakat Ugy valasztjuk meg,
hogy az igazodjon az adott csoport fejlettségi szintjéhez. A dalokat, dalos jatékokat az
évszakok, innepek vagy egyéb aktualitasnak megfelelGen tervezziik.

A képességek fejlesztése fontos része a zenei nevelésnek. A hallasfejlesztés érdekében
arra késztetjiik a gyermekeket, hogy 6nalldan vagy kisebb csoportban is énekelgessenek. A
zenehallgatasi anyag megvalasztasanal az dvodapedagogus figyelembe veszi a nemzetisegi,
etnikai kisebbségi gyermekek hovatartozasat is.

Megéreztetjiik az egyenletes liiktetést, a motivumok hangsulyat, a monddkak, dalok ritmusat.
A gyakorlast ritmushangszerek haszndlataval tessziik valtozatossa. A nagyobbakkal sokat

jatszunk olyan jatékokat, amelyek fejlesztik zenei alkotokészségiiket, formaerzékiiket.
A fejlédés jellemz6i ovodaskor végén:

Szivesen énekelnek, hallgatnak zenét.

Megfelel6 hangmagassagban és tempdban éneklik a dalokat. Szivesen
vallalnak szerepet a dalos jatékokban.

Képesek érzékelni és kifejezni a hangmagassag, tempd és dinamikai
kiilonbségeket.

Véltozatos moédon tudjak kifejezni az egyenletes liiktetést és a ritmust.

Egyszer(i tancmozdulatokat végeznek, térformakat alakitanak.
Szivesen hallgatnak zenét.

Tudjék hasznalni a megismert ritmushangszereket.
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Rajzolas, festés, mintdzas, kézimunka
|

Az abrazolé tevékenység a targyi vildg megismerését, feldolgozasat, ujra
alkotdsat teszi lehetévé a gyermekek szamara. A vizualis nevelés az egesz ovodai

nevelést athatja.

Célunk:
« agyermekek térbeli latasmodjanak, képi dbrazolasanak, fantaziajanak fejlesztése,
e az alkotas 6romének minél tébbszori atélese.

Feladatunk:

e azavartalan és sokrét(i tevékenykedés feltételeinek biztositasa,

e afinommotoros koordinacios készség fejlesztése,

o vizualis technikak megismerése, kiprobalasa, gyakorlasa,

e parhuzamosan végezhet§ tevékenységként lehetGseget adunk a szabad
alkotasra,

e megkedveltetni a rajzolas, festés alapjait, a mintazas technikait, nyomdazast,
tépést, ragasztast, képalkotdst, vagast, hajtogatast, egyszeriibb fonas és varras
alapjait, mozaik készitését, nyomatok készitését, szves technikdjat,

o egyéni érdeklédéstdl fiiggden bemutatunk mialkotasokat, érdekes éplleteket, a
migrans gyermekek hazajanak kulturalis értékeit,

e a gyermekek altal létrehozott alkotasokat pozitivan értékeljuk, elfogadjuk,

alkotasra 6sztondzzik és biztatjuk 6ket,

A rajzolas, festés, mintazas, épités, képalakitas, a kézi munka mint az abrazolas
kiillénb6z6 fajtai, tovabba a mualkotasokkal, a népmivészeti elemekkel, szokasokkal,
hagyomanyokkal, nemzeti szimbélumokkal, az esztetikus targyi kornyezettel valo
ismerkedés is fontos eszkdze a gyermeki személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotas a
belsé képek gazdagitasara épil. Toreksziink a gyermeki alkotasok kozGsségi rendezvényen

valé bemutatasara és a tehetségek batoritasara.

A gyermekek szdmara elérhetd helyen taroljuk a kulonféle anyagokat, eszkézoket,
felszerelést, amelyekkel fantazidjuknak megfeleléen tevékenykedhetnek, alkothatnak a
nap folyaman barmikor. Igyeksziink olyan lehetéségeket felkinalni a szamukra, amelyek
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kevéssé eszkdz — és anyag — igényesek, igy 6tleteket tudunk adni a szabadidé 6vodan kiviili
hasznos eltéltésére is, hiszen a feltételek otthoni kdrnyezetben is kﬁﬁnyen biztosithatok.
A tevékenységek tervezéséhez az évszakok vdltozasai, a természet szépsége, a gyermeki
vilag targyai, eseményei, az iinnepek adnak megfeleld alapot.

A gyermekeket a képzémiivészeti elemekkel, esztétikus targyi kornyezettel valo
ismerkedés is fontos eszkozei a gyermeki személyiség fejlesztésének.
Toreksziink arra, hogy olyan élményekhez juttassuk a gyermekeket, amit8l érzelmileg
feltsltédnek, megmozdul fantaziajuk. A gyermeki alkotas a belsé képek gazdagitasara épdil.
Nagy jelentdséget tulajdonitunk a népi kismesterségek megismertetésének, a
néphagyomanyokra épiilé targyalkotas helyi vonatkozasd bemutatasanak (szoves, fonas).
A gyermekek vizudlis képességeinek fejlesztését a kiilonb6z6 technikak gyakoroltatasaval
érjiik el. Megismertetjiik és gyakoroltatjuk a rajz- és festd eszkozok hasznélatat, a mintazas,
kézimunka, barkacsolds technikai alapelemeit, maddjat, fogasait. A technikak és a
felhasznalando eszkozok kivalasztasakor — tapasztalatainkra és a gyermekek fejlettségére
épitve — szem el6tt tartjuk a fokozatossagot és a tevékenységek egymasra epuléset.
Batoritassal, sziikség szerinti o6tlet- és segitségadassal, gyakori dicsérettel. Maga a
tevékenység, s ennek dréme a fontos, valamint az igény kialakitdsa az alkotasra, az

énkifejezésre, a kdrnyezet esztétikai alakitasara és az esztétikai élmények befogadasara.
A fejlédés jellemzdi ovodaskor végére

A gyermekek szivesen tevékenykednek, a megismert technikakat batran alkalmazzak.
Biztonsaggal hasznaljak a képi kifejezés eszkozeit.

Ismerik a gyakrabban hasznlt szineket, szinarnyalatokat, helyesen fogjék a ceruzat.
Forma- és emberabrazolasuk valtozatos.

Vizualis észlelésik, megfigyelésiik, emlékezetiik koruknak megfeleld.

Abrazolasuk soran kitartoak, akar tébb napon keresztil is képesek munkalkodni.

Alkotés kdzben tigyelnek a kérnyezetiik rendjére, az eszk6zok épségére, munkdjuk és
ruhajuk tisztasagara.

Képesek bonyolultabb épitményeket létrehozni, barkacsolassal egyszerl jatékokat,
kellékeket, babokat elkésziteni.

Megismerkednek népmiivészeti és m{ialkotasokkal.
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Mozgas S
& »
’.:.i
A mozgasorom és a szellemi fejlédés egymassal szoros kapcsolatban all. :...,

A der(s légkord, kell§ intenzitasu mindennapi testmozgas nemcsak a motoros képességek

fejlédését biztositjak, hanem hozzdjarulnak a harmonikus, 8sszerendezett, fegyelmezett nagy

és kismozgdsok kialakulasahoz és az egészséges életmoddot erdsiti egyéb tevékenységekhez,

valamint a gyermeki személyiség differencialt fejlesztéséhez is.

Célunk:

a mozgasigény kihasznaldsaval a gyermekek harmonikus mozgasanak, testi
képességeinek fejlesztése, az egyéni sziikségleteket és képességeket figyelembe
véve,

differencidlt terheléssel, megfelel6 edzettség kialakitasaval egészségiik
megodvasa, fontos személyiségjegyek (batorsag, fegyelmezettség, kitartas, tarsra
figyelés) erésitése,

a gyermekek tdjékozdéddasanak, alkalmazkodd képességének, valamint a
személyiség akarati tényezGinek fejlesztése, a gyermekek szabad
mozgaskedvének fenntartasaval,

mozgaskultira fejlesztése a tervezett, szervezett, iranyitott testnevelési
jatékokkal,

a figyelem felhivasa a veszélyforrasokra.

Feladatunk:

a torndval, a mozgasos jatékokkal fejleszteni kivanjuk a gyermek természetes
mozgdasat (jaras, futas, ugras, tamasz, fliggés) egyensulyozas, dobdas és testi
képességeit, valamint az erét, lgyességet, gyorsasagot, alloképességet, a tarsra
figyelést,

kedvezéen befolyasoljuk a gyermeki szervezet noGvekedését, teherbird
képességét és az egyes szervek teljesitéképességet,

a mozgast szorgalmazzuk, mert fontos szerepe van az egészség megGrzésében,
megovasaban,

felerdsiti és kiegésziti a gondolkozas és egészséges eletmaddra nevelés hatasat,

segiteni kivanjuk a térben vald tajékozddast, helyzetfelismerést, a déntést az
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alkalmazkodé képességet, valamint a személyiség akarati tényez8inek alakulasat.

A mozgasfejlesztés teriiletei:

. szabad jatékban - a gyermekek spontan, természetes mozgasa
kozben,

. kotott testnevelés foglalkozason,

. mindennapi mozgas,

. udvari jaték,

o finommotorika fejlesztése,

. labboltozat fejlesztése, tartdsjavitas, tartasi betegségek prevencioja
. vizhez szoktatas, uszas,

o kirandulas, séta.

Tapasztalataink szerint a gyermekek otthoni életmédja mozgéasszegény ezért fokozott
figyelmet forditunk a mozgasos tevékenységek szervezésére. A tornanak, jatékos
mozgasoknak az egészseges életmodot erdsiti egyéb tevékenységeknek teremben és
szabad levegén, eszkdzokkel és eszkdzok nélkiil, spontan vagy szervezett formaban minden
nap az egyéni sziikségleteket és képességeket figyelembe véve minden gyermek szamara
lehet&séget biztositunk.

Ovodainkban biztositott a fiives és szilard burkolatu talajfeliilet egyarant. Mivel
adottsagaink csak sik terepen valé mozgast tesznek lehetdve, ezért az év folyaman
tébbszér turazunk a véarost dvezd vizparti erdébe, ahol a védégat lehetéséget biztosit a
lejtén valé mozgas gyakoroltatasara. Ez nagymertékben hozzajarul az egyensulyérzek
fejlédéséhez. Az udvaron rogzitett jatékok és tornaszerek kombinalasaval tudjuk biztositani
a gyermekek motoros képességeinek a fejlesztését.

A Kalvin téri Tagintézmény két épiilete rendelkezik kozoés miifiives focipalyaval,
valamint a Kassai utcai Tagintézmény régi medenceje is miifiivel lett burkolva, ezzel a
labdajatékok lehetdségei is béviltek az intézményekben. Bekapcsolédtunk a Bozsik —
programba, melynek keretén beliil tudjuk a mozgaseszkozeinket béviteni.

A varosi fiirdé adta lehet8séget kihasznalva megszervezzitk a gyermekek vizhez
szoktatasat, szakember bevonasaval a szul6k igénye szerint pedig az Uszdsoktatasat.
Minden ovodaépiilet rendelkezik tornaszobaval, amely biztositja a gyermekek szamara a
mozgasfejlesztéshez megfelel§ feltételeket. Az eszkdzok el6készitésé — a gyermekek

bevonasaval —az dvodapedagdgus és a dajka feladata. Tudatosan fejlesztjiik a kondicionalis
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képességeket: erd, alloképesség, gyorsasag.

A mozgasanyag Osszeallitdsaval az ortopédiai rendellenességek megel6zésére is
figyellink. A mindennapi mozgds tartalmat dént6 mértékben a természetes mozgasok, a
testnevelési jatékok képezik. A testnevelési jatékok tartalma futd-, fogdjatékok,
tartasjavito és ludtalpmegeldz6 gyakorlatok, valtéversenyek.

A gimnasztikai gyakorlatokat kilénb6zé kartartasok, testhelyzetek, kar-, térzs-,
labmozgdsok valtozatos gyakoroltatdsaval végezziik. A gyakorlatokba beépitjik a
tartasjavito és labtorna elemeit is. A természetes és specidlis jdrdsok a ritmusérzék és a
labboltozat fejlesztését szolgaljak.

A rendgyakorlatokat 6ncélian nem végeztetjik, kizardlag a gyakorlatok végzéséhez
megfeleld alakzatok felvételét szolgaljak.

Az ugrdsok végrehajtasa fokozott odafigyelést igényel. A tornaszerekrél térténd talajra
érkezés mindig a tornaszényegre torténik.

A természetes futds tavolsagat és id6tartamat a gyermekek fejlettségéhez igazitjuk, a
fokozatossag elvét figyelembe véve. A gyermekek tartd- vagy mozgasrendszeri,
belgyogydszati betegsége esetén orvosi javaslat alapjan allapitjuk meg a terhelhetdség
mértékét.

Az egyensulyozds, koordinalas és téri tajékozodasképességének fejlesztésére igen nagy
hangsulyt fektetiink.

A dobds és labdagyakorlatokat a mindennapi mozgas idején kiviil, jatékidében is
végeztetjlk.

A talajtorna elemei kéziil megtanuljak a gyermekek a guruldatforduldst és a kézallas
el6keészitd gyakorlatat. Tamaszgyakorlatokkal a fizikai erénlétet az iziileti mozgékonysagot
kivanjuk novelni.

A gyakorlatokat valtozatos formaban, kézi szerekkel is végeztetjilk. Az dvodaban
hasznalatos kézi szerek: labda, karika, szalag, bot, kend6, babzsak, kérkétél. Szeptembertdl
majusig heti egy alkalommal kotott jellegli testnevelés foglalkozast szerveziink. A
kényelmes mozgas biztositdsa érdekében a gyermekek sportos ruhdzatba 6ltéznek at. A
csoport életkora és mozgasfejlettsége alapjan donti el az dvodapedagdgus a foglalkozdsok

megkezdésének idépontjat.
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A fejlédés varhaté eredménye az 6vodaskor végén

A gyermekek szeretnek mozogni, futni, kocogni, kitartéak a mozgasos jatékokban.

Igénylik a mindennapi mozgast, mozgasuk dsszerendezetté valik.

Fizikai erénlété, alloképessége életkoranak megfeleld.

A mozgasos jatékok, gyakorlatok téri helyzetek felidézésére képesek, vizualis
memdridja koranak megfelel&en fejlett.

Ismerik a vezényszavakat, tudnak az utasitasoknak megfelelGen cselekedni.

Képesek esztétikusan végezni a mozgasformakat, ismerik az irdnyokat,

Tudnak litemtarassal jarni, betartjak a szabalyokat.

Megfelel6en tajékozodnak a térben, ismerik az iranyokat.

Motoros képességeik életkoruknak megfeleléen fejlédnek.

Tudnak labdaval pattogtatni, célba dobni.
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Kiils6 vilag tevékeny megismerése 7 L

Az 6évoda a gyermekek érdeklGdésére, kivancsisagara, életkori ¥ B
sajatossagaira, valamint a meglévé tapasztalataira, élményeire és
ismereteire épitve biztosit a gyermekeknek valtozatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil
tovabbi élményeket, tapasztalatokat szerezhetnek az 6ket koriilvevé természeti és tarsadalmi
kornyezetrdl.

A gyermek, mikézben felfedezi kérnyezetét, olyan tapasztalatok birtokdba jut, amelyek
a koérnyezetben vald, életkoranak megfelel6 biztos eligazoddshoz, tajékozédashoz
szikségesek. Megismeri a sziil6fold, az ott éI6 emberek, a hazai tdj, a helyi hagyomanyok és
néphagyomanyok, szokasok, a kbzdsséghez vald tartozas élményét, a nemzeti, csaladi és a
targyi kultura értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét.

Az anyanyelv fejlesztésének, a szokincs gyarapitdsanak is nagyon fontos teriilete az
ovodai nevelés egészét atfogd kornyezeti nevelés. E komplex tevékenység tartalma képezi
ovodankban az ismeretszerzés és tapasztalatok gy(jtésének, a koérnyezet tevékeny
megismerésének atfogo keretét. Az évszakok és a természet valtozésaihoz kapcsold
felfedezéseket, a mindennapok tevékenységét, matematikai tartalmd tapasztalatok gy(jtését,
tinnepeink, hagyomanyaink apolasat, kdrnyezetiink alakitasat, a k6zosségben vald egyiittélés
szabdlyait.

Matematikai fogalmakkal a mindennapi életben allanddan taldlkozik a kisgyermek, igy
szinte természetes modon ismerkedik meg veliik. A matematikai kifejezések el6szér passziv

szokincsé valnak, kés6bb azonban beépll beszédikbe.
Célunk:

* akoérnyezet megismertetésével sokszinli tapasztalatokhoz juttatas, készségek és
képességek alakitasa, kdrnyezettudatos viselkedés megalapozasa,

* olyan szokasrendszerek kialakitasa, amelyek lehetévé teszik, hogy a gyermekek
harmonikus kapcsolatba keriilhessenek kdrnyezetiikkel,

* megtanitjuk dket, hogy tiszteljék az él6lényeket, az ember munkdja révén
létrehozott értékeket védjék, dvjak, és becsiiljék meg a kialakitott rendet,

* asziléfdldhdz, a hagyomanyokhoz fiz6d& pozitiv érzelmi viszony kialakitasa,

e matematikai érdeklddés felkeltése,

¢ |ogikus gondolkodas megalapozasa,
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* agyermeket koriil 6lel6 vildg mennyiségi, formai 6sszefliggéseinek felfedeztetése

és megtapasztaltatasa.
Feladatunk:

* a sokoldalu ismeretszerzés, tapasztalds lehet6ségeinek megszervezése, mélyitése,
rendszerezése,

e Uj ismereteket a gyermekek spontdn érdeklGdésére, kivancsisagara, érzelmeire,
megismerési vagyara épitjuk, tdmaszkodva eddigi éiményeikre, tapasztalataikra,

* valtozatos tevékenységeket biztositunk felfedezésre, megfigyelésre, megismerésre,
kisérletezésre és gyakorlasra, alkalmazasra,

» elsdsorban a lakohelylink, kdrnyezetiink sajitossagait figyelembe véve valasztunk
témakat,

¢ (nnepeink és hagyomanydrzésiink formaiban koézvetitjik kultdrank értékeit,
hagyomanyait,

* meglattatjuk az 6sszefliggéseket, ok — okozati viszonyokat,

* megismertetjik a kdrnyezetvédelem alapjait: a fold a levegd, a viz, a névények- és
allatok, valamint a tdjvédelem meghatarozo szerepét,

» kornyezetbarat szokasok megalapozasa (takarékoskodas a vizzel, arammal, papirral,
hulladékkezelés, szelektalas),

* csoportszobaban él6 természetsarkot alakitunk ki, ahol mindig zoldell valamilyen
noveny,

e udvaron lehetdséget biztositunk a kertgondozasra, ehhez megteremtjik a feltételeket,

¢ kiranduldsokon a természet kincseinek felfedeztetésére iranyitjuk a figyelmet, a
természet kincseit 6sszegydjtjik,

e az elemi kozlekedési szabdlyokat megismertetjiik, gyakoroltatjuk,

e muzeumlatogatast szerveziink,

* el6segitjik a gyermekek 6nallé véleményalkotasat, dontési képességeinek fejlédését
a kortdrskapcsolatokban és a kérnyezet alakitasaban.

* anyelvi kifejez6készség, kommunikacios és gondolkodasi képességek fejlesztése,

* atevékenységek végzéséhez sziikséges differencialt szervezési formak biztositasa,

* 3 jaték soran addédo spontan matematikai helyzetek kihasznaldsa, szabalyjatékok
megismertetése, alkalmazasa,
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¢ matematikai fogalmak, kifejezések (térbeli viszonyok, iranyok és helyzetek),
osszefliggések megismertetése, megtapasztaltatasa,
e szamfogalom el6készitése, megalapozasa,

e tapasztalatok szerzésének biztositasa a geometria kérében,

tajékozodas segitése a sikban és a térben.

Feladatunk elsésorban az, hogy a gyermekek kézvetlen kornyezetiikbdl szerezzenek
életkoruknak megfelelé tapasztalatokat, élményeket, amikkel bévitjik az ismert fogalmak
korét. Ezdltal folyamatosan fejlesztjik beszédmegérté és kifejezé képességiiket. A kbzvetitett
miiveltség tartalmakat egymasra épitjik, igy kiegészitik, és teljessé teszik egymast.

A tapasztalatszerzés mindig a valddi kornyezetben toérténik, ezért a komplex
foglalkozasokat legtébb esetben a szabad természetben, az 6voda kérnyezetében, udvaran
szervezziik. Legfontosabb feladatunk, hogy megismertessiik a gyerekeket azzal a targyi és
természeti kornyezettel, amelyben élnek, felhivjuk figyelmiket annak értékeire, szépségeire.
A tevékenységi formak élménykozpontiusagara toreksziink. Megfigyelhetik, atélhetik a
természeti jelenségek hangjait (szél, esd, stb.), hangulatait (dalos és egyéb jatékok
segitségével), érzelem vilagat, szamossagat, ezek egyiittes hatasat.

A mozgasigény kielégitésére a természetben végzett tevékenységekkel tag teret
biztositunk.

Komplex tapasztalatszerzési lehetGséget nyujtunk sétakkal, kiranduldsokkal, az él&sarokban
végzett tevékenységekkel, 6nallo és csoportos megfigyelések révén. A gyermekeket értékes
tapasztalatokhoz juttatjuk a természetben végbemend folyamatokrdl és dsszefliggésekrél.
Arra neveljiik Sket, hogy képesek legyenek elfogadni masokat, fejlédjon onbizalmuk és
itél6képességiik.

A komplex foglalkozasok tartalma az évszakok valtozasat koveti. A gyermekeket
korilvevd valds természeti és tarsadalmi kornyezetbdl megismertetjiik mindazt, ami értheté
és hasznosithatd szamukra. Segitse el§6 a gyermek 0Onallé véleményalkotdsat, dontési
képességeinek fejl6dését, a kortars kapcsolatokban és a kérnyezet alakitasaban.

A kérnyezeti nevelés lényeges jellemzéje, hogy a gyermeket koriilvevé vilag felfedezési,
megismerési lehetGségét sokoldaltan biztositjuk. Ennek érdekében palyazati kdltség terhére
és az alapitvany altal nyujtott pénziigyi lehetéségek kozott, valamint szil8i kezdeményezésre
felfedezziik tagabb kérnyezetiink lehet&ségeit. A novény és allatvilag természetes él6helyén

torténé megismerését valdsithatjuk meg. A kiranduldsok szervezésekor a szlilGi szervezet
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hatarozza meg azt az 6sszeget, amelyet nem lehet tullépni.

A gyermekek természettudomanyos ismereteinek b&vitése érdekében, és torténelmi-,
nemzeti értékeink, hagyomanyaink megismeréséhez kiranduldsokat szerveziink sziikebb és
tagabb kérnyezetiinkben.

A kérnyezeti nevelés fogalomkorei szorosan kapcsolddnak mind ahhoz, amit a
gyermekek az dvodaban vagy tagabb kornyezetiikben tapasztalnak, latnak, hallanak. A
koérnyezettel valé szoros kapcsolat, az életfolyamatok Ujra jatszésa nemcsak arra ad
lehetGséget, hogy a bennik Iév8 fesziiltségek feloldédjanak, hanem elésegitik a
szocializalodas folyamatat is.

A szliletés és felndttkor kozotti id6szakot atolels témakor keretében foglalkozunk a
testapolas, az egészség megdrzésének fontossagaval, a biztonsagos kdzlekedés szabalyaival, a
csalad szerepével, a helyes, kulturdlt viselkedés szabalyaival. Ily médon nyujtunk tdmpontot a
gyermekeknek a kérnyezetiikben meglévé szabédlyok megismeréséhez és gyakorlasahoz.

Sétak alkalmaval gyakoroljuk a gyalogos kézlekedés szabalyait. Tapasztalatot
szereznek a gyermekek a jarmiiveken val6 utazas szabalyairdl is.

Az 6vodai életben a néphagyomanyokhoz kapcsolédo és a nemzeti linnepek épplgy
részei a kérnyezeti nevelésnek, mint az é18 és élettelen természet nevezetes napjai. Megismeri
a sziil6fold, az ott él6 emberek, a hazai tdj, a helyi hagyomanyok, néphagyomanyok, szokésok,
a csaladi, targyi kultura értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét is.

A kérnyezet megismerésére nevelés fontos eleme, hogy a gyermekekben tudatositsuk
a kornyezet védelmének fontossagat. A természet védelmére nevelés célja a természeti
értékek megdvasa, fenntartasa, a fennmaradasukhoz sziikséges feltételek biztositasa. A
gyermekekkel meg kell tapasztaltatnunk, hogy a természetben minden érték, mindennek van
oka és célja, ezért megismertetjiik veliik a bioldgiai kérforgas alapjait.

Tudatositanunk kell, hogy a tiszta levegd, a tiszta viz nélkiilozhetetlen az élélények szamara.
Fel kell készitenlink a gyermekeket a kudarc 4télésére is: tapasztalhatjdk a névények
pusztulasat, a vizek, a levegd szennyezését. Olyan sétakat, kiranduldsokat szerveziink a
nagyoknak, ahol megfigyeltetjik, milyen hatdsa van annak, ha az ember nem vigyaz a
természetre.

Eszre vetetjiik a természetet veszélyeztetd dolgokat: fist, eldobalt szemét, erdébe kidobott
hulladék, él6vizekbe engedett szennyviz, olaj, a varosi zajartalom, kipufogégaz, stb.

Mivel varosunkban sok helyen adottak a feltételek, felhivjuk a csalddok figyelmét a szelektiv
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hulladékgydijtés hasznara és fontossagara. Téreksziink arra, hogy a gyermekek vigyék haza az
ovodaban kialakitott kérnyezetbarat szokasokat.

A természet szeretetére hatékonyan csak akkor tudunk nevelni, ha megismertetjiik azt.
Megtanitjuk, hogy minden él6lény és novény sajat éléhelyén a legszebb, ott érzi magat a
legjobban. Ovatosan mozgunk a természetben, éncélian nem gydijtogetiink. Megtanitjuk a
sétak, kiranduldsok alatti helyes viselkedésformdkat. Felhivjuk a gyermekek figyelmét a
ndvény és allatvilag kdlcsdnds kapcsolatara, a természetvédelem jeles napjaira.

Az élésarokban képeket helyeziink el azokrél a novényekrdl, allatokrél, amelyek a
kdrnyékiinkon veszélyt jelentenek az emberekre.

A kornyezet védelmére nevelés folyamataba bevonjuk a csaladokat is. Megismertetjik a
kérnyezetvédelmi munka dévodaskori lehetGségeit. Ismeretterjesztd el6adasukat szerveziink a
szlil6k szamara (pl. dohanyzas, zajartalom, egészségnap).

A néphagyomanyok apolasa, felelevenitése céljabdl megismertetjilk a gyermekeket az
évszakvaltashoz, idGjoslashoz, a gazdalkodas munkafolyamataihoz kapcsolédo jeles napokkal,
a hozzajuk fliz6d6 népi megfigyelésekkel.

A megvalasztott modszereket, eszk6z6ket a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazitjuk:
megfigyelés, jatékos tevékenységek, szenzitiv jatékok, gondolkodtaté kérdésekkel
problémahelyzet elSidézésé, kisérletezés, vizsgalat. A gyermeki tevékenység viltozatos

formajanak biztositasa: egyéni, paros, mikro csoportos szervezéssel térténik.

A fejlédés eredménye az ovodaskor végén

A gyermekek tudjak lakcimiiket, életkorukat, sziileik nevét.

Kiilénbséget tudnak tenni az évszakok kozott, ismerik jellemzdiket, gyonyérkddnek a
szépséglkben.

Tudjék a gyalogos kozlekedés elemi szabalyait, megfelel6en viselkednek az utcén, a
jarmdveken.

Megkulonboztetnek szarazfoldi, vizi, és légi kbzlekedési eszkdzoket.

Felismerik és megnevezik kornyezetiik szineit.

Ismerik a testrészeket, igényesek testiik tisztasagara.

Tudjak a hét napjainak nevét, megkiilonbdztetik a napszakokat.

Képesek az élélényeket csoportositani megadott szempontok alapjan.
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e ﬁ
Tapasztalatot szereznek az alapvet6 novény — és allatgondozasi miiveletekrél.

Megértik és észreveszik a természet szépséget, ovjak és tisztelik azt.

Ismerik a helyi szokasokat, nevezetességeket. (Hagymatikum, Lombkorona sétany,

Maros-part, Maros artér)
Kialakuléban vannak az ehhez sziikséges magatartasi formak.
MegfelelGen viselkednek a szabadban, a természetben (mozgas, beszéd, megfigyelés,

szemételtakaritas, stb.).

Kialakult a beszédhelyzethez és az anyanyelvi szabalyokhoz illeszkedd, érhetd
beszédiik.

Logikus gondolkodasa, logikai kovetkeztetései és problémamegoldd képessége
életkoranak megfelelnek.

Szamfogalma a 10-es szamkérben mozog, képes halmazokat felsorolni, tulajdonsag
szerint szétvalogatni, ismeri az irdnyokat, helyesen haszndlja a névutokat, felismeri a
sorba rendezés logikajat, azt jol képes folytatni.

Ismeri és megnevezi az alapvet6 mértani formakat, az azonossagokat és a

kiilonbségeket.
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Munka jellegi tevékenységek

A tevékeny, egészséges gyermek Gnként és drémmel végez erejének és Ny @)

képességeinek megfelel6 munkat. A személyiség fejlesztés fontos eszkdze a jatékkal

és a cselekvd tapasztalassal végzett munka és munkajellegli jatékos tevékenység.

Célunk:

e amunkaveégzéshez sziikséges készségek, képességek, kompetencidk alakitasa,

e Onmagukért és a csoportért végzett munkan keresztiil a gyermekek kozosségi
kapcsolatainak, kotelességtudatanak erfsitése, onallésaguk, felel6sségtudatuk
fejlesztése,

e cselekvs tapasztalds utjan matematikai jellegl ismeretek szerzése, dsszefliggések
meglattatasa.

Feladatunk:

* 3 kilonb6z8 munka jellegli tevékenységek megszervezése, azok feltételeinek
biztositasa (légkor, hely, id6, eszkoz, feladat, munkafajtak, lehet&ségek),

e kerti munkak, névénygondozas, allatokrél gondoskodas megismertetése,

* sajat és masok munkajanak értékelése, megbecsiilése, elismerésére nevelés,

e amunkavégzés elsésorban jutalom forrasa legyen.

Az o6vodaban a munka jatékos jellegli, aktiv tevékenység. Kezdetben a gyermekek
elsésorban 6nmagukért végzik, késébb meghatarozo szerepet kap a kozosségért végzett
munka.

Ugy szervezziik és iranyitjuk a munkat, hogy az mindennapos, folyamatos tevékenység legyen.
Az egyes munkafajtakat tanulas Utjan sajatitjak el a gyermekek. Megmutatjuk az eszkozék
hasznalatat, a munkafogasokat, a munkavégzés sorrendjét. A munkavégzés ellendrzésekor
buzditd, meger6sits értékeléssel fokozzuk a gyermekek munkakedvét.
Minden munkafajtanal, minden korcsoportban lehet6évé tessziik az 6ndllé munkavégzést. Az
egyes munkafajtakat fokozatosan vezetjiik be. Csak olyan munkat bizunk a gyermekekre,
amelynek elvégzésére megerdltetés nélkiil képesek.

Az o6vodaban a kovetkezé munkafajtdk jelennek meg: Onkiszolgalas, testapolas,
oltozkodés, étkezés, kérnyezetgondozds, naposi munka, a csoport életével kapcsolatos és

alkalomszer( munka, egyedi megbizdsok, segités a pedagogusnak, dajka néninek.
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Az onkiszolgalds, étkezés, testapolas, 6ltozkddés, a kornyezet rendben‘tartésa terén végzett
tevekenységek alapvetd jelentéségliek. Célunk annak elérése, hogy a gyermekek igényesen,
tisztan, esztétikusan érezzék jol magukat, igényeljék a rendet, tisztasagot maguk koril. A
gyermekek egyéni képességeinek, munkatempdjanak, eltéré fejldési itemének megfelelGen
nyujtunk segitséget, de az Ovodaba lépést6l kezdve lehetdséget adunk az o6nalld
probalkozasra.

Az Onkiszolgalo tevékenység készség szinten valo ismerete lehetévé teszi a naposi munka
bevezetését.

A napossag onként vallalt a csoportok szokdsrendszerétél fliggen kiilonbozé
feladatokat tartalmaz, de a f6 tevékenység az étkezéssel kapcsolatos feltételek
megteremtése. A csoportok szokds— és szabalyrendszerében hatarozzuk meg a naposok
szamat, a kijel6lés rendjét, a munka vallalasanak jellegét, az elvégzendd feladatokat.
Alkalomszerlen ismétl6dé munka a jatékokhoz és a kiilénboz6 tevékenységekhez hasznalt
eszk6zok rendben tartdsa, a csoportszoba atrendezése, a kérnyezet rendjének visszaallitasa,
egyszer(i megbizatasok teljesitése.

Lehetdséget adunk arra, hogy a gyermekek az dvodaban vagy azon kivil részt
vegyenek allat és névénygondozasban. Segitenek az évodapedagogusnak és a dajkanak az
élésarok gondozasaban, az évoda udvar tisztantartasaban. El szeretnénk érni, hogy észre
vegyék, ha tarsuk segitségre szorul, kérjenek, illetve nydjtsanak segitséget egymasnak. A
munka a személyiségfejlesztés fontos eszkoze.

A fejlédés varhaté eredményei az 6vodaskor végén:

Eletkoruknak megfelelé felelgsséggel végzik a vallalt vagy rajuk bizott munkat.

Tudnak oriilni munkajuk eredményének.

Ondlldan és igényesen végzik a naposi munkat, képesek megteremteni a kulturalt
étkezés feltételeit.

Szivesen vallalnak egyéni megbizatasokat.

Segitenek tarsaiknak és a felnStteknek.

Természetes igényiikké vdlik az esztétikus kérnyezet megteremtése, megtartasa. A
tevekénységekbdl szerzett ismeretek, tapasztalatok alkalmazasa (belsévé valas).

Ugyelnek a kérnyezet rendjének megérzésére.

Kornyezettudatos viselkedés beépiil az életiikbe.

Felelsséget éreznek a rajuk bizott névényekért, allatokért, szeretettel bannak veliik.
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A tevékenységekben megvalésulé tanulis

A jaték és a tanulds teljes mértékben ésszekapcsolédik évodaskorban. A jatékon beliil a
motoros, a szocialis, és a verbalis tanulas dsszefonédik, komplex formaban jelenik meg. A
nevelési folyamat egésze alkalmas arra, hogy spontan vagy iranyitott médon tanuljon a
kisgyermek. A tanulds része a nevelési folyamat egészének, amely a teljes személyiség
fejldését, fejlesztését tdmogatja. Az dvodai tanulds elsgdleges célja attitlidok erdsitése és a
képességek fejlesztése. A tanuldst tdmogatd kérnyezet megteremtése soran épitiink a
gyermekek el6zetes tapasztalataira, ismereteire.

Az 6vodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utanzasos, spontan és szervezett
tevekenység, amely a teljes személyiség fejl6dését, fejlesztését tamogatja. Nem sz(ikiil le az
ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman adédo helyzetekben, természetes és
szimulalt kdrnyezetben, kirdnduldsokon, az évodapedagégus altal kezdeményezett
tevékenységi formdkban, szervezeti és id6keretekben valésul meg.

Az ovodai tanulds els6dleges célja az 6vodas gyermek képességeinek fejlesztése,
tapasztalatainak bévitése, rendezése. Az dvodapedagdgus a tanuldst tamogatd koérnyezet
megteremtese soran épit a gyermekek elézetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire.

A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitdsa, a kdzvetlen, sok érzékszervét
foglalkoztaté tapasztalas, felfedezés lehetdségének biztositasa, kreativitasanak erdsitése.

Az ovodapedagégus a tanulds irdnyitdsa soran, személyre szabott, pozitiv értékeléssel

segiti a gyermek személyiségének kibontakozasat.
Célunk:

* Azalap - kulturtechnikak elsajatitasahoz sziikséges készségek, képességek fejlesztése.
* Azismeretek alkalmazasa, felhasznéldsara felkészités, a gyermekek kompetenciajanak
alakitasa.

e Erdeklédési kedv felkeltése, a tanulni vagyas megalapozasa.
Feladatunk:

* A gyermekek tevékenységi, megismerési vagyanak kielégitése.
* Valtozatos, a gyermekek cselekvé aktivitasara épiilé, sok érzékszervet foglalkoztato
tapasztalas lehetGségének biztositasa.

* Szokasok alakitdsa utdnzasos minta — és modellkévetéses magatartassal és
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viselkedéssel.

Spontan, jatékos helyzetek kihasznalasa.

Kérdésekre épuilé ismeretatadas lehetGségének kiaknazasa.

Tervezett jatékokkal és tevékenységekkel felkésziilés a mindennapos feladatokra.
Egyéni fejlédési, érési item figyelembevétele a tevékenység felkinalasa soran.
Személyre szabottan, pozitiv értékeléssel segiteni a gyermek személyiségének
kibontakozasat, 6sztonzbéleg tdmogatni az intellektus és kreativitas fejl6dését.

A kiemelkedd képességli, tehetséges gyermekek felismerése és fejlesztése.

A tehetségigéretes gyermekek jellemzé megnyilvanulasa:

°

intellektudlis képességekben (székincse, emlékezete, gondolkodasa, kreativitasa),
specialis kepességekben (zenei, abrazold, matematikai, pszicho motoros, szocialis),

viselkedési jegyekben (intenziv érdekl&dés, erds akarat, energetikussag, érzékenység).

A tanulas lehetséges formai az 6vodaban:

az utanzasos minta- és modellkbvetéses magatartas- és viselkedéstanulas, szokasok
alakitasa,

a spontan jatékos tapasztalatszerzés;

a jatékos, cselekvéses tanulas;

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épulG ismeretszerzés;

az 6vodapedagodgus altal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

a gyakorlati problémamegoldas

A gyermek segitése a tovabb fejlédésben, specidlis sziikségleteinek kielégitése. A sziil§

segitése gyermeke nevelésében.

Részképesség — lemaradas, illetve egyéb problémak esetén idGben jelzés, kisziirés és a

megfelel6 szakember segitségének kérése.

A tobb érzékszervet igénybe vevl tapasztalas és a sokoldalu cselekedtetés mindennél

fontosabb a gyermek fejl6édése szempontjabdl. A kozvetlen kérnyezet folyamatos

! megismerése, az érzékelés és a sokoldali tapasztalatszerzés kozponti kérdése a tanulasi

folyamatnak, mert szerintiink kevesebbet, de azt jobban, alaposabban, tobb oldalrél

megkdzelitve kell a gyermekek szamara kézvetiteniink az ismereteket.

Miutan a gyermek a vilagot komplex médon érzékeli, észleli és éli meg, ezért komplex

foglalkozasok rendszerén keresztil juttatjuk el hozza azt, ami szamdra a vilaghdl
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megismerhetd, befogadhaté. A gyermekek dvodaban szerzett tanuldsi tapasztalatai hatassal
vannak az iskolai tanuldshoz valé viszonyukra. A belsé motivéltsagbdl fakado tanulas
kialakitasat kezdjuk meg az dvoddban. Célunk, hogy a gyermekek Srémmel és Gnként
vegyenek részt ebben a folyamatban, egyéni fejlettségiiknek megfelel szint(l feladatok elé
allitjuk 6ket. Ezaltal sikerélményekhez jutnak, erésodik 6nbizalmuk, batorsagot meritenek a
nehezebb problémdak megoldasahoz.

A tanulasi folyamat megszervezése és tartalma szempontjibdl kiemelt jelentdségii a
gyermekek megismerése ahhoz, hogy egyéni adottsagaik szerint fejlessziik 6ket. igy biztositjuk
a gyermekek igényeihez, egyéniségéhez, teherbird képességéhez igazodo tanulasi kereteket
és formakat. Objektiv és szubjektiv feltételek hatarozzak meg, hogy milyen formaban valdsul
meg a cselekvéses tanulds, felfedezés és gyakorlati probléma megoldas. Eldontjiik, hogy
kotott vagy kotetlen kezdeményezések, mikro csoportos foglalkozasok, beszélgetések,
tapasztalatszerz6 sétak, sth. formajaban kozvetitjik—e az ismereteket.

Befolyadsold tényezék lehetnek: a csoport Osszetétele, a gyermekek életkora, egyéni
fejlettsége, a feldolgozandd ismeretanyag. Biztositjuk a felfedezés és a kreativitas erdsitését
és a kutatds egyéni érdeklédésnek megfelels feltételeit. Fejlesztjiik gyermekek énalldsagat,
kitartdsat, feladattudatat. Olyan tapasztalatokhoz juttatjuk 6ket, amelyben megismerhetik
sajat lehet&ségeiket és korlataikat. Az 6vodapedagoégus a tanulas iranyitasa soran személyre

szabott pozitiv értékeléssel segiti a gyermekek személyiségének kibontakozasat.
A fejl6dés varhaté eredményei az 6vodaskor végén:

A gyermekek érdekl6d6ek, batran kérdeznek, képesek tartésan, egyazon jatéktémaban
kdzésen részt venni.

Szivesen vesznek részt a tervezett, szervezett, kezdeményezett, irdnyitott jatékokban,
tevékenységekben.

A tanulashoz sziikséges kompetencidik koruknak megfeleléen fejlettek.

Szivesen dramatizdlnak, baboznak meséket, verseket.

Térsas viselkedésiik alkalmazkodik a helyes viselkedési szabalyokhoz.

Erdekldddek és nyitottak a kiilvilagra.

Szocialis és intellektudlis képességeik megfelel6en kialakulnak.

A specialis igény( gyermekek id6ben megfelel6 szakemberhez keriilnek.

A tehetséges gyermekek is megtaldlijdk a kiemelked6 képességiiknek megfeleld

tevékenységet.
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Anyanyelvi és értelmi képességeik fejlettsége lehet6vé teszi az iskolai tanulds megkezdését.

Az 6voda hagyomanyos linnepei, egyéb rendezvényei

Az 6vodai tinnepek kulcsfontossaguak nevelémunkankban. Szervezése 6vodaépiiletenként a

helyi sajatossagok figyelembe vételével torténik.
Unnepeink

Az dvodai élet hagyomanyos tnnepei:

o Agyermekek név és —sziiletésnapjanak megilnneplése,
e  Anyak napja,

e Ballagas

e Gyermeknap.

Néphagyoményokhoz kapcsol6dé Ginnepek:

¢ Adventi késziil6dés,
e  Mikulas,

e Karacsony,

e Farsang,

e Husvét.

Helyi szokasokhoz kapcsol6dé iinnepek, rendezvények, kozosségformalo Gnnep:

»  Gyermekkdzosségi napok,
e [Egészségnap,

e (Csaladinap,

e Z6ld jeles napok,

e Varosi rendezvények,

¢ Tehetségnap,

e Sportnap.

Nemzeti linnepek:

e Marcius 15.

o (sszetartozas napja (06.04.) 8

820/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 6.5 (2) e) 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet IV. V.VI.
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Az 6voda kapcsolatrendszere

A csaldd- 6voda kapcsolata - Az 6voda csaladsegité és csaladokat tamogaté tevékenysége

Az évodai és csaladi nevelés dsszhangjanak megteremtése érdekében kiemelt feladatunk a
csaladokkal valo egylittm(ikédés, a megfeleld kapcsolatok kialakitasa, felkutatasa és
mélyitése. Az ehhez sziikséges kolcsonds bizalom elvét minden esetben betartjuk. Fontos
ehhez a kapcsolat megfelel§ kiépitése és kolcsonds apolasa. A hatékonyabb nevelés
érdekében fontos, és az egyiittnevelés szempontjabdl meghatdrozé jelentdségl, hogy
megismerjiik a gyermekek csaladjat, otthoni kornyezetiiket, élettorténetiiket, fejlédesi

jellemzéiket.
Célunk az egyluttmUkodés terén:

e agyermekek fejlédésében a folytonossag biztositasa

e agyermekek személyiségének megismerése,

e acsaldadok megismerése a gyermek fejlesztéséhez

e folyamatos kétoldali kommunikécio, melyet szamos modon el6segit az intézmény,
igazodva a csalad nyelvhasznélati jellegzetességeihez

e afeladatok egységes értelmezése

e egylttmiikddés és az ismeretek, informaciok rendszeres csereje

e agyermekneveléshez nyujtando segitségadas koordinalasa

e a kolcsonds bizalom megteremtése sziil6k aktiv kdzremiikodésére térténd inspiralas
sajat gyermekeik 6vodai nevelése terén:

e az 6vodai és a sziil6i nevelés kolcsonds megismereése.

e az egyiittmiikddés szabalyainak betartasa,

o akozos célok megvaldsitasa a gyermek harmonikus személyiségfejlesztése érdekében.

e a tanulasi tevékenységek és tanuldsi lehetéségek kialakitasa és fenntartasara az
otthoni és a szabadid&s kdérnyezetben is

e acsaladok elkételez6désének tamogatasa

e kapcsolattartas a segit6 szakma képviselGivel

e megérteni és elfogadni a gyerekek fejlédésének megfeleld nevelési

programot/nevelési tervet/szakmai programot;
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e megfeleld nevelési stratégiakat alkalmazni;
e hosszl tavu egyiittmiikodéseket épiteni az intézményekkel;
e tamogatd kapcsolatokat létrehozni a tobbi sziil6vel,

e hasznositani a kbzosségi szolgaltatasokat (Barbour, 1996).

Kozvetlen partnereink

Sziilék, pedagdgusok egyiittm(ikodésének formai, tovabbfejlesztési lehetbségei.

I. Az évoda és a csalad egylttmikodeése

Egyutt a csaladokkal:

A pedagogusoktdl elvards, hogy ismerjék azokat a kihivasokat, szerepelvarasokat,
amelyekkel napjainkban a kisgyermekes sziil6k szembesiilnek. Ezek figyelembevételével
elGitélet mentes, elfogadé attitdddel, nyitott, partneri kommunikaciéra képesen alakitsak a
sziilékkel vald kapcsolatukat, tdamogassak Gket gyermekeik nevelésében, a sziilgi szerepben
valé helytallasukban, segitsék el8, batoritsak a csaladok bevonddasét az intézmény életebe.
A gyermekek eredményes fejlesztése érdekében a csalddot rendszerként ertelmezzik,
épitiink a sziil6k bevonasara, aktiv részvételére. Tamogaté kornyezetet nydjtunk a sziil6k
gyermeknevelési kompetenciadinak erdsitéséhez, a sziilGi reziliencia fejlesztéséhez, valamint

a segitd szolgaltatasok igénybe vételéhez.

Az 6vodai nevelés a csaladi nevelés kiegészitSje, ezért tiszteletben tartjuk a csalad
nevelési eljarasait, toreksziink az 6sszhang megteremtésére. Megismerjiik a csalad nevelési
elveit. A nevelSpartneri viszony kialakuldsa érdekében megismertetjik a sziil6kkel
programunkat, munkankrél folyamatosan tdjékoztatast adunk, hogy a sziil6k tisztdban
legyenek a k6zosség neveld hatasaval.

Nyitott 6vodai napok, kézés programok szervezésével biztositjuk, hogy a szllék
betekintést nyerhessenek az évodai életbe. A csaladokkal valé egyiittmiikbdes soran
figyelembe vessziik azok sajatossagait, szokdsait. A csalddhoz illesztett segitségnyujtasi
megoldasukat javasoljuk.

A szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek csaladon belili nevelését tapintatosan
igyekszlink pozitiv irdnyba befolyasolni. Fokozottabb odafigyeléssel vonjuk be Gket az dvodai

programokba, tevékenységekbe.
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A kapcsolattartas formai

e Beiratas: személyes talalkozas a sziilével és a gyermekkel.

o Sziilével koz6s beszoktatds: alkalmas arra, hogy a sziil§ és a gyermek megismerje
az 6vodai életét, szokdsrendszerét

e Osszevont és csoport sziil6i értekezletek: az 6voda miikodésével, hazirendjével a
gyermekek nevelésével kapcsolatos megbeszélések; a 6-7 éveseknek tajékoztato
az iskoldkkal kapcsolatos tudnivaldkrol.

e Napi kapcsolattartas: a naprakész tajékozottsagot segiti, hogy a szilé tudja, mi
tortént aznap a gyermekével.

o Csaladlatogatasok: dvodaba keriiléskor a csaladi nevelesi szokasok, a csalad
kérnyezetének és a gyermek szociokulturdlis hatterének megismerése.

e Egyéni beszélgetések: elSzetes id6pont egyeztetés utan az aktualitasnak
megfeleléen.

e« Nyiltnap: a sziil6k részt vehetnek a csoport napi életében; az dvodaba kerilé
gyermekek elézetes betekintést nyerhetnek a valasztott intézménybe.

e Kézos innepségek: Anyak napja, Ballagas, Nyarkdszonté.

e Ko6z0s kirandulasok, sportvetélkedd, vacsoraest, csaladi nap szervezése.

e ElBadas szervezés a sziiléknek: pszicholdgus, gyermekorvos eléadasa.

e Ovodaujsag: tajékoztatjuk benne a sziilGket programjainkrol, eredményeinkrél.

o Szilék kdzdsségének tamogatasa minden 6vodahazunkban.

e Sziil6k Tanacsanak megalakitasa és munkajuk segitése, koordinalasa.

o Az 6voda megszervezi és segiti a sziil6k érdekegyeztetd, érdekérvényesitd

forumait.

Intézményiinkben kiemelt feladatként kezeljik a sziil6kkel vald egylttmikodes
dsszhangjanak folyamatos fenntartasat. Célunk, hogy a személyi és szil8i jogok,
kotelességek tiszteletben tartasaval er6sddjon a partneri viszony.

Az 6vodai nevelés a csalddi nevelésre épiil. A kettd dsszhangja, egyuttm(ikodése a
gyermekek harmonikus fejlédésének feltétele. Az intézmény nem vallalja at a csalad
nevelési  feladatainak  megoldasat, de  felajanljuk a szakmai-pedagogiai

egylittmiikodésiinket. A gyermekek kompetencia tertileteinek fejlesztése soran a sziil6k
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meggyGzGdhetnek arrdl, hogy a nevelésiink kbzéppontjdban gyermekek allnak.?

Il. Az 6voda és dolgozdk kapcsolata

A csoportban dolgozo 6vodapedagdgusi parok és a nevel6munkat segité alkalmazottak

napi kapcsolatban vannak egymassal. Munkdjukat ésszehangoltan, egymas tevékenységére
épitve végzik.
Az 6voda éves munkaterve alapjan szervezik az dvodahazak vezetSi a nevelémunkat,
tajékoztatjdk a munkatarsakat az aktudlis feladatokrél, a varhaté tevekénységekrdl,
esemenyekrél. Rendszeres egyuttmiikdést igényel a tehetséggondozast és differencialt
fejlesztést szolgald szabadidds tevékenységek megszervezése.

Az o6vodahdzak dolgozoi kozo6tti szakmai munkakapcsolat, az 6vodai és vérosi
rendezvények, palydzatok, koézos projektek osszekovacsolja az évodahazakban folyé
nevel6munkat.

A nevel6testiilet tagjai a szakmai munkakdzosségek, illetve az aktudlis feladatok
megoldasara létrehozott szakmai miihelyek tevékenységébe kapcsolddhatnak be, mely

erdsiti az intézményen beliili kohézidt. Az dvodavezetés havonta két alkalommal tart az

eltelt id6szakban megvalésult feladatokat értékeld, és az elkovetkezd idészak feladatainak
tervezését megvaldsité megbeszélést.

Az intézményvezetd, és a vezetGség tagjai, az Svodatitkar, valamint a gazdasagi
dolgozé online kapcsolatban allnak egymassal a napi ligyek intézése, a gazdasagi munka

tervezése, szervezése, és a tanligyigazgatasi feladatok terén.
. . Az dvoda és a fenntartd kozotti kapesolat

Mindennapos, j6 kapcsolatra toreksziink a fenntartéval. Az intézményvezetd, ill.
tavollétében az altala megbizott személy, részt vesz a Képvisels Testiileti-, Emberi Eréforrasok
Bizottsaga Uléseken, a fenntarté &ltal Gsszehivott vezetdi értekezleteken. Az intézmény
torvényes miikddésenek biztositasa érdekében az dvoda intézményvezetsje minden dontés

meghozatala el6tt kezdeményezi a fenntarté képviselSivel vald konzultaciot.

? A nevelési - oktatasi intézmények kdz8tti Uj horizontélis kapcsolatok és azok dpoldsa. EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi
lemorzsolodassal veszélyeztetett intézmények tdmogatdsa cim(i Projekt Megvaldsithatosagi Tanulmany
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Kozvetett partnereink

|. Az 6voda és a bolcséde kapcsolata

Az 6vodaba beiratkozd gyermekek egy része bolcsédébdl keriil hozzank. A bolcsédes
gyermekek meglatogatjék az 6vodat, egy kis id6t ott jatszva ismerkednek a kornyezettel, az
évodapedagogusokkal. A bélcsGdei gondozondk tapasztalatait, a kialakitott j6 szokasokat

figyelembe véve tervezziik meg a gyermekek beszoktatasat, személyiségfejlesztését.
Il. Az dvoda és az iskola kapcsolata

Egyiitt az iskolaval:

Intézményiinkben fokozott figyelmet szanunk az iskolai élethez sziikséges alap képességek
megerésitésére, figyelembe véve az egyéni eltéréseket és fejlédési potencialokat.

Ovoda-iskolai &tmenet tdmogatasa:

Cél:

e azintézmény partnerkapcsolatainak bévitése, az egyuttmiikédési formak erdsitese,

e intézményi és intézménykozi mihelyek mikaodtetése,

e intézményi atmenetet segité programok kidolgozasa és mikodtetése,

e agyermekek iskolaba lépéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséhez és a sikeres
iskolai elérehaladas megalapozasanak érdekében 6voda-altalanos iskola atmenet
program kidolgozdsa és bevezetése a kdtelezs felvételt biztosit altalanos iskolaval

e az 6voda-iskola atmenet komplex (mérésen és nyomon koévetésen alapuld)
differencialt pedagdgiai tdmogatasa

e atankételes kort eléré gyermekek koziil az iskolai élet megkezdéséhez szikseges
fejlettséget el nem éré gyermekek esetében beavatkozas a sikeres iskolai tovabb
haladasukat megalapozo készségek, képességek, attitiidok fejlédéset elésegitd
pedagogiai eszkdztar hasznalataval

Feladat:

e munkakozosség létrehozdsa, éves munkaterv szerinti miikddtetésel?

10 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmények tamogatdsa cimd Projekt

Megvaldsithatésagi Tanulmany
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A gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében igyeksziink szorosabba tenni a
kapcsolatot. Téreksziink arra, hogy az iskola ismerje meg, és fogadjé el az dvoda nevelési
elveit, céljat, feladatat, modszereit, szokdsait. Ennek érdekében a tanitondknek lehetdséget
biztositunk arra, hogy a gyakorlatban is megismerhessék az 6voda személyiségfejlesztd
tevékenységét.

Részt vesziink az iskolak altal megszervezett programokon.

A kompetencia alapti nevelés olyan lehet&séget kinal az 6voda szamara, amely megkdnnyiti

az ovoda — iskola k6zotti atmenetet.

A kapcsolattartas formai

e kélcsdnos latogatasok, amelyek alkalmaval a tanitondk részt vesznek az ovodai nyilt
napokon; az évodapedagdgusok meglatogatjak az elsé osztalyosokat; a 6-7 évesek
elldtogatnak egy iskolai tandrara,

k6z6s szakmai megbeszélések, tanacskozdsok, tovabbképzések megtartasa,

L ]

kdzos rendezvények, innepek szervezése,

rendezvényeken valo kdozrem(kodes,

kapcsolattartas miivészeti csoportokkal, rendezvényeik latogatasa,

Iskola el6készits foglalkozasok megszervezése a gyermekek szamara.

ll. Az 6voda és a kézml(ivel&dési intézmények kapcsolata

Az 6voda kapcsolatot tart a Hagymahazzal, Gyermekkonyvtarral, Mizeummal. Az
6voda vezetdsége az intézmények kinalatabol az dvodasoknak valét valogatia ki.

A kapcsolattartas formai: latogatas, tdjékoztatds, megbeszélések, rendezvényeken részvétel.

IV. Az dvoda egyéb kapcsolatai

Pedagdgia Intézetekkel, féiskoldkkal tartjuk a kapcsolatot. Figyelemmel kisérjik a
felkinalt szakmai képzéseket, programokat, és érdeklédésiinknek, programunknak
megfeleléen részt vesziink azokon. Folyamatosan vallaljuk a féiskolasok gyakorlatvezetését.

A makéi Hagymatikumban szervezzilk meg az 6vodasaink szamdra a vizhez szoktato
foglalkozasokat, az Uszasoktatast.

Allandé kapcsolatot tartunk fenn a Makén miikéd6 Csongrdd Megyei Pedagdgiai
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Szakszolgdlat Makdi Tagintézményével, a Szegeden miikodd Csongrad Megyei Tanuldsi
Képességet Vizsgdlo Szakérti és Rehabilitdcios Bizottsdggal. Az intézet munkatarsai végzik
a raszorulé gyermekek iskolaérettségi és képességvizsgalatat.

Szoros kapcsolatot tartunk az Egyesitett Népjéléti Intézménnyel, azon beliil a védéndi
szolgdlattal, a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat mun katarsaival.

Az 6vodaskoru gyermekek egészségiigyi ellatasa érdekeben rendszeres kapcsolatot
tartunk fenn az o6vodahazak védéndivel, gyermekorvosaival, fogorvosaval,  akik
tevékenységiiket éves munkaterv alapjan végzik. Evente torekszink megszervezni a
gyermekek ortopédiai sziir6vizsgalatat.

Magyar Voroskereszttel

Csongrad Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatésaggal (Rendérkapitanysaggal, Tiizolto
Parancsnoksaggal, Helyi Ment&szolgalattal)

Kozponti Konyhaval

A Galamb J6zsef Mezbgazdasdgi Szakgimndzium és Szakkézépiskola és a Zold dvodak
hélézata a ,Zold ovi” fenntartasahoz nyujtanak segitséget.”

Nagycsaladosok Egyesiilete

Kutyaval egy mosolyért alapitvany

A Karpat-medence magyar nyelvi{ intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitasa

érdekében az 6voda a kiilhoni magyar 6vodakkal kapcsolatépitésre torekszik, és -

lehetéségei szerint - szakmai kapcsolatot tart fenn. Ennek érdekében palyazatokon

veszlink részt.

11 A7 EFOP 3.1.5-16-2016-00001 Ovodai Alprojekt folytén b&viiltek EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuléi lemorzsolédassal

veszélyeztetett intézmények timogatasa cimii Projekt Megvaldsithatésagi Tanulmany
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Gyermekvédelem az 6vodaban

A szocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységek:

e Aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységek

e Ahatranyos helyzet leggyakoribb okai (kornyezeti, anyagi, egészségugyi, a gyermek
személyiségében rejlé okok)

o Feladataink a szocidlis hatranyok enyhitése érdekében

o Tevékenységeink a szocialis hatranyok enyhitésere

o Szil6knek felajanlott segitség?

A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységek:

Az évodai programunk jellemz8je a gyermekkdzpontud és csaladorientalt szemlélet,

valamint a tobb szakteriiletet érinté megkozelités, mely a kora gyermekkori fejlGdés

kérdésében kompetens minden szakma szerepét egyenranguan fontosnak és egymast

kiegészitének tartja. igy 6szténzi az egyiittmiikodések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal,

melyek a sziil6ket tamogatjak, szamukra erdforrast jelentenek, illetve a gyermekeknek

szolgaltatdasokat biztositanak.

Szervezési feladatok korliltekint6 végzese.

Integraciot el6segitd csoportalakitas.

Az igazolatlan hidnyzasok minimalizalasa.

A sziil6k munkaba alldsat lehet6vé tévd nyitva tartas kialakitasa.

Nevel6testiilet egyiittmiikodése (rendszeres team munka valamennyi munkatars
részvételével, esetmegbeszélések, hospitalasok).

Pedagogiai munka kiemelt teriiletei.

Az 6vodaba Iépéskor komplex dllapotfelmérés (részletes anamnézis) elvégzése.
Kommunikacios nevelés (szokincs, nyelvi kifejez8készség, beszédértés, beszéd
észlelés fejlédésének elésegitése).

Erzelmi nevelés, szocializacié (az intézményes nevelésbe illeszkedés el6segitése,
bizalom, elfogadas, egyluttm(ik6dés).

Egészséges életmddra nevelés (egészségtudat kialakitasa, taplalkozas).

Tarsadalmi érzékenység tudatos fejlesztése.

12 k{ilEnds tekintettel az EFOP 3.1.5-16-2016-00001 Ovodai Alprojektben megfogalmazott célokkal, feladatokkal
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Korszer(i ovodapedagdgiai mddszerek (a gyermek kezdeményezéseire tamaszkodo
mddszerek, differencialas, kooperativ technikdk, mozgas, zene felhasznalasa,
sziil6kkel valo partneri egylittmikodés modszerei).

Gyermekvédelemmel, az egészségiigyi elldtassal, szocidlis segitségnyujtassal
kapcsolatos tevékenység.

Egészségligyi szlirGvizsgalatok (a gyermek fejl6désének nyomon kovetése,
regisztraldsa, sziikség esetén szakorvosi - fogaszat, szemészet, fiilészet, ortopédia
vizsgalat) kezdeményezése, megszervezése.

Gyermekorvosi, véddndi tanacsadas (a szlil6k szamara az egylittm(ikédé partnerekkel
kialakitott kbz6s programok).

Gyermekjoléti szolgaltatdsok kezdeményezése illetve szervezése (ruhak, jatékok,
konyvek gyljtése, adomanyozasa, kélcsonzése; kirandulasok, taborok szervezése;
rendezvények latogatasa).

A szocialis ellatorendszerrel valo aktiv egyuttmdkodés.

Egylittmiikodések kialakitasa az 6vodan kiviili szervezetekkel, kiiléndsen az
aldbbiakkal.

Gyermekjoléti, csaladsegits szolgalat (a szil6k tamogatasa, eréforrasainak feltarasa).
Védénéi haldzat (korai képességfejlesztéssel kapcsolatos tandcsadas).

Ovoda-iskola 4tmenet tamogatasa.

Iskolaérettség elérését tamogatd pedagdgiai munka (a tanulasi képességek
megalapozdasa, a tanulasi és egyéb részképesség zavarok kialakuldsanak megelSzése,
megoldasi késztetés, monotonia t(irés, figyelem koncentracio, az alkotasvagy
sziikséges szintjének kialakitasa)

Taniigyigazgatast tamogaté munka (SzulSi kérelmek benyujtas a POK - ba).
Iskolavalasztas tdmogatasa (szuil6k tajékoztatas).

A gyerekek fejl6désének utan kdvetése legalabb az altalanos iskola elsé évében.
Szulékkel valé kapcsolattartas, egylittmikodés.

Személyes kapcsolat kialakitasa minden sziilével.

A gyermekek egyénre szabott beszoktatasanak biztositasa.

Rendszeres (napi, vagy heti) tajékoztatas a gyermekek fejlédésérdl, az egyéni

fejlesztési napld bejegyzéseinek megbeszélése, a gyerekek alkotasainak megmutatasa,
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elemzése, sziilék részvételi lehetGségének biztositasa a foglalkozasokon. (Nyilt nap a
csoportban, évodaban). |
e Egyéni beszélgetések, gyermekneveléssel kapcsolatos nézetek kicserélése, a csalad
szokasainak, értékrendjének megismerése, megértése, a csalad eréforrasainak
feltarasa.
e SziilGi kozosségek kialakitasa, rendezvények szervezése (Papa-mama klub, farsang,
karacsony, anydk napja).
Intézményi onértékelés, eredményessége.
Intézményi 6nértékelés készitése. Eredményesség (indikatorok teljesiilése: hidnyzas
csokkenése, iskolakezdés megfelels idSben, Gj eljaras bevezetésének tapasztalatai az
iskolaérettség elérése) mérése, elemzések készitése az éves 6vodavezetdi beszamoldban.
Véarhato hatasok, eredmények:
A gyerekek beilleszkednek, biztonsagban érzik magukat a befogadé 6vodai kozosségben.
A sziilsk tapasztaljak a befogadd kérnyezet pozitiv hatasat, ezért 6k is segitséget tudnak
nyujtani a gyermek elfogadasaban és fejlesztésében.
Ovodank nevelétestiilete megfelel6 kompetenciaval kezeli és fejleszti az atlagtol eltérd
fejlédést, helyzetli gyermekeket, melyhez folyamatosan megszerzi a megfeleld

képzettséget.t3

Az 6voda specialis szolgaltatasai

Az 6voda a sziil6k igényeit figyelembe véve, kéréseiket kielégitendd egyéb szolgaltatasokat is
szervez.
Az életkor — specifikus szolgdltatasok tervszeriiek legyenek és er8sitsék az 6voda nevelési

céljainak elérést, sajatos arculatot adjanak az 6vodanak.

Az dvoddban folyo egyéb szolgdltatdsok:
e Idegen nyelv tanulashoz lehet8ség biztositasa

» Fejlesztépedagogia

13 275/2019. (XI. 21.) Korm. rendeletaz ¢vodaba jérdssal és tankételezettséggel kapcsolatos egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek maddositasarél; 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 6.§ (2) c); EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi
lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa cimii Projekt Megvaldsithatésagi Tanulmany
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¢ Tartdsjavito torna, gyogytestnevelés
e Logopédia

* Gyogypedagogia

e Hitoktatashoz hely biztositasa

e Uszas-el6készités

e Korcsolyazas

e Aerobick

e Foci

A szolgaltatast végz6 személy 6vodapedagdgiai modszerekkel a gyermeki személyiséget
tisztelve, szeretve, megbecsilve, elfogadva végezze fejleszté munkdjat. Az dovoda sajat
szakemberei altal nyujtott szolgaltatasok téritésmentesek. Az dvoda a rendelkezésére allo

orakereten beliil szervezi azokat, az dvodaban folyd nevel6munka figyelembe vételével.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasa

Az ovodank feladatdnak tekinti esélyteremté szerepének és hatranykompenzacios
képességének erdsitését. Ennek érdekében fontosnak tartja:

e a nevelGtestiilet atfogo, intézményre szabott, belsé intézményi innovaciot
tamogatd és komplex (kiemelten pedagodgiai) fejlesztési programokba valo
bekapcsolddasat,

e helyi, teriileti és regiondlis agazatkozi egyuttmikodések kialakitasat,
mukodtetését, fenntartasat a kitlizott célok elérése érdekében,

e az Ovoda befogadd nevelését erdsité, deszegregacidos célu fejlesztése
érdekében oktatasszervezési intézkedési tervek fejlesztésének kidolgozasat,

* a mindségi nevelés nyujtdsdhoz sziikséges komplex fejlesztést, valamint a
lemorzsolédds szempontjabol veszélyeztetett csoportok tanulasi sikerességének

el@segitését, az egyenld esélyek megteremtését.4

14 Alprojektben megfogalmazott célokkal, Inkluziv pedagogia - Integracio a sajatossdgok megérzésével, a kiilénbségekhez vald
alkalmazkodassal - a gyermekek esélyegyenl@ségét szolgald intézkedések kiildnds tekintettel az EFOP 3.1.5-16-2016-00001
Ovodai feladatokkal
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A Makéi Ovodéban az Alapité Okiratnak megfeleléen meghatarozott sajitos nevelési
igény(i gyermekek ellatasa valosul meg.
Differencialds: a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztése, fejlGdésének

segitése

e Tanulési nehézséggel kiizd6 gyermekek

o Beilleszkedési/magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermekek
o Kivételes képességii gyermekek, tehetségigéretek

e Multikulturalis nevelésen alapuld integracio lehetésége.

Pedagdgiai szempontbdl ezek a gyermekek kiilon segitségnyuijtas nélkil elmaradnak a
tanulasban. Specialis nevelési sziikségleteik kielégitésében pedagdgiai tébbletszolgaltatasokat
kell nyujtani. Az integracios folyamat legfontosabb tényez6je a gyermek, akit befogadunk,
illetve a gyermekkozosség, amelyik befogad. Az 6vodapedagogus feladata a gyermekcsoport
felkészitése a gyermek fogadasara. A kériltekintéen elSkészitett és felkészitett befogadd
kbzosség nem zarkozik el a problématol és igyekeznek a befogadast a leheté legjobban
megoldani. Fontosnak tartjuk a jo partneri kapcsolat kialakitasat (szulg, 6vodapedagogus,
gyégypedagégus, szurdopedagogus, tiflopedagogus) a kildnleges banasmodot igénylé
gyermekrsl a szakmailag szinvonalas, nyilt tajékoztatas érdekében. Ezeket a gyermekeket
differencidltan fejlesztik a csoportban az d6vodapedagogusok. A csoportnaploban az |
(tehetséges gyermek), valamint a lll (SNI, BTM-N, HH, HHH gyermek) szinten tervezik a

fejlesztésiiket.®

Sajatos nevelési igényt (SNI) gyermekek ellatasa

Az SNI gyermeknek joga, hogy kiildnleges gondozas keretében dllapotanak megfelelS
pedagogiai, gyogypedagogia konduktiv pedagogiai elldtdsban részesuljon.

Ovodank nevelési célja, hogy biztositsa a gyermek sajatos nevelési sziikségleteihez, életkori,
érési sajatossagaihoz igazodd tamasznyujtason, érzelmi biztonsdgon tul, szolgalja a

harmonikus személyiségfejlesztést, a testi, értelmi, szocialis fejlesztését, s egyben torekszik:

e Az interperszondlis kapcsolatok, az énkép, dnismeret fejlesztésére, uj attitliidok

kialakitasara.

15 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuléi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tadmogatdsa cimd Projekt
Megvalésithat6sagi Tanulmany
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e Specialis terapiak, modszerek alkalmazasaval az egyre pontosabb észlelés, figyelem-
dsszpontositas, gondolkozas és emlékezet fejlédésének segitésére.
e Averbdlis és nonverbalis kommunikacio fejlesztésére.

e Atanulasi képességeket meghatarozé strukturak fejlesztésére.

Latas sérult gyermekek esetében:

A latdssériilt gyermek a latas kiesése miatt az épen maradt érzékszerveire van utalva
(tapintds, hallas, szaglas, iz érzékelés).
A foglalkozdsok el6készitése soran at kell gondolni, hogy a valasztott teriileten milyen
informacioi lehetnek hianyosak, torzultak, és hogyan lehet ezekhez 6t a leginkabb kézel vinni.
Szoktassuk hozza a kisgyermeket a meghatdrozott rendszer szerinti tapogatashoz, a szamara
fontos sajatossagok megtalalasahoz.

A jatékeszkozok adaptélasara lehet sziikség a gyengén 1atoé gyermekek esetében.
Ha a jatékhoz eszkozokre van sziikség, azok olyanok legyenek, amelyeket a gyengén latd

gyermek is jol lat.

Nagyothallé gyermekek integralasa:

Nagyothall6 az, akinek hallokészulékkel korrigalt hallasvesztése, a tagolt beszed
észlelését, megértését és elsajatitasat az épekhez képes csdkkent mértékben, de valamilyen
médon még lehetévé teszi, vagyis tobbé-kevésbé meg is érti a hangos beszédet, és ha nem is

tokéletesen, de sajat magat is hallja.
A halldsveszteség fokozatai:

Enyhe foku nagyothallds (25-40 dB foku hallasveszteség)

e ahalk vagy tavoli beszéd megértésében okozhat problémakat.

Kézepes foku nagyothallds (40-60 dB hallasveszteség)

¢ enyhe halldsveszteségnek tekinthetd, kozelrél még érthetd a tarsalgd beszéd,
e 3 hallékésziiléknek igen nagy szerepe van, mert a gyermek szamara jol hallhatova,
érthetdveé valik a beszéd.

Sulyos foku nagyothallas (60-90 dB hallasveszteség)

* csak a hangos tarsalgas érthetd
83
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* gyenge beszédfelfogas és beszédprodukcio, korlatozott szokincs
» szurdopedagdgus fejleszti a gyermeket

» apedagdgus figyeljen arra, hogy a szajrél olvasasi kep optimalis legyen.

Sulyos nagyothallas (81-95 dB hallasveszteség)

az erds hangok kb. 40 cm-rél hallgatok

torzul a beszéd

e szoros egyiittmiikodés a fejleszté pedagdgussal (szurdopedagdgussal)

kudarc kizarasa

Atmeneti sav a sulyos nagyothallas és a siketség kézott (90—-110 dB hallasveszteség)

Siketség: 110 dB feletti hallasveszteség esetén

Nagyothall6 gyerekek integracioja

Az integraciés folyamat legfontosabb tényezéje a gyermek, akit befogadunk, illetve a
gyermekkozosség, amelyik befogad. Az 6vodapedagogus feladata a gyermekcsoport
felkészitése nagyothalld gyermek fogadasara. A koriltekint6en elSkészitett és felkészitett
befogadd kdzdsség nem zarkézik el a problémétdl és igyekeznek a befogadast a leheto
legjobban megoldani. Fontosnak tartjuk a jé partneri kapcsolat kialakitasat (szulg,
6vodapedagdgus, gyogypedagégus, szurdopedagogus) a kiilénleges banasmodot igénylé
gyermekrél a szakmailag szinvonalas, nyilt tajékoztatas érdekeben. A gydgypedagogus segitse

a pedagégusok munkajat a fejlédés érdekében.
Ovodai nevelés feladata nagyothalld gyerekeknél:

e nyelvi kommunikacié megalapozasa, meginditasa, fejlesztése,

e munkajellegli tevékenységbe bevonasa,

e beszédértés, szokincsfejlesztés,

e beszéd érthetéség folyamatos javitasa,

o kognitiv funkciok és az érzelmi élet fejlesztése,

o alapvet6 énkiszolgalasi szokasok elsajatitasa, aktiv nyelvhasznalat épitése.
s vizudlis percepcio fejlesztése,

e vizudlis memaria fejlesztése,

e vizualis differencialas fejlesztése,
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e vizualis tagolas fejlesztése,
¢ alak-hattér differencialas képességének fejlesztése,
e szin- és alakkonstancia észlelésének fejlesztése,
e érzékelési csatornak (oérérzékelés, izérzékelés) és az érzékletek integracidinak
fejlesztése,
e atesti igyesség és a koordindacids képességek fejlesztése,
e természetes mozgdsok (jards, futas, kuszas) fejlesztése,
e nagymozgasok és a finommotorika fejlesztése a mozgasok tudatossaganak
fejlesztésével
e téri orientdcio fejlesztése (iranyok, helyzetek, tavolsagok, mélységek becslése),
e sajat testismeret és a sajat mozgdsok kontrolljanak fejlesztése,
e 3z id6i relaciokban valé tajékozodas fejlesztése (képes naplo, naptar, élménynaptar
tervezése, megalkotasa).
Az 6vodapedagogus munkajat segitse fejlesztGpedagdgus, gyogypedagdgus, szurdopedagogus
szakember.

A gyermek hatékony fejlédésének egyik forrasa a pedagdgus. Pedagdgusképlinkbe az alabbi

kompetencidk beépiilését, elmélyiilését tartjuk fontosnak.

Az 6vodapedagogus feladata:

o fogadja el és hangsulyozza a megértés fontossagat,

¢ olyan feladatokat t{izzon ki a gyermek elé, amelyek kapcsolédnak a mindennapi
élethez és kell6 nehézségi fokot képviselnek a gyermek szamara, biztositsa a
gyermek munkdjaban a folyamatos fejlédést,

e segitse el6 a tanuldsi tapasztalatok sokféleségét,

e biztositja a gyermek szamara a valasztasi lehetéséget,

o megfelel§ szintl elvarasokat tamaszt,

e pozitiv légkort teremt,

o kovetkezetes,

s elismeri a gyermek eréfeszitéseit és teljesitményét,

e biztositsa az egylittm(kodést,

e kisérje figyelemmel a gyermek fejlédését, biztositja a rendszeres visszacsatolast,

» fogadja el, hogy a gyermekek kiilonbdzbek, ezért mindenki més és mas egyéniség.

85

|



—_—

TR

Egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6 gyermekek esetében |
Utazé gyégypedagdgusok alkalmazasaval valositjuk meg ezeknek a gyermekeknek a
torvény altal eléirt megfeleld szakemberek fejlesztését.
BTM-N, HH, HHH, gyermekek ellatasa
Sajat fejlesztépedagdgus szakvizsgazott dvodapedagogusaink latjak el a gyermekek

fejlesztését a Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan.

Tehetséges gyermekek ellatasa
Integraltan csoportban, differencialt fejlesztéssel fejlesztik az 6vodapedagogusok a
kiemelten tehetséges gyermekeket, illetve tehetségmiihelyekbe iranyitjuk Sket szabadidds

tevékenységek alkalmaval.

Targyi, személyi feltételek

A gyermekek differencialt fejlesztéséhez fontos a kreativitast, értelmi képességeket
fejlesztd jatékok, fejlesztd feladatsorok beszerzése, alkalmazasa, ezért az eszkoztarunk allandé
bévitése, fejlesztése fontos feladat. A mozgasfejlesztés és a zenei nevelés eszkozei lehetéve
teszik a differencialt csoportos és egyéni foglalkoztatdst egyarant.

Minden 6vodaépiiletiinkben adott a fejlesztészoba kialakitasdnak lehetdsége, ahol a
gyermekek egyénre szabott fejlesztése folyik.

A szakértéi és rehabilitacidés bizottsag szakvéleménye alapjan az érzékszervi
(nagyothalld), fogyatékossaggal kiizd6 gyermeket utazd szurdopedagogus segitségével
fejlesztjik.

A latassériilt és gyengén laté gyermekek fejlesztését tiflopedagogus segitségevel
fejlesztjuk. Az 6vodapedagogusok gyermekcsoportjukban vegzett hatékony fejleszté
munkdjahoz a szakmai ismeretek bévitésére van sziikség, ezért tamogatjuk a differencialas,
integralas témakérben szervezett tovabbképzéseken valé részvételt ill. szakiranyu képzettseg

megszerzéset.

Tehetséggondozas

A gyermekek készség-, és képesség fejlesztését pedagdgiai munkankban az egész nevelési
folyamatba &agyazva valositjuk meg. Arra toreksziink, hogy a gyermeki személyiséget

tiszteletben tartd, szeretetteljes, biztonsagot add, elfogads, fesziiltsegeket oldo,
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kiegyensulyozott légkdrben tag teret adjunk a gyermek képességének sokoldalu fejlédéséhez.
A gyermekben rejlé adottsagokra épitlink. Sok olyan lehetéséget igyeksziink szamukra adni,
amelyben minden gyermek kiprobalhatja 6nmagat.

Toreksziink arra, hogy a prevencié, kompenzacio és a tehetséggondozas komplexen

érvényesiiljon fejleszté munkankban.

Célunk:

e a gyermekek megismerési vagyanak, kivancsisaganak, érdekl&desének felkeltése,
motivaltsaganak fenntartasa,

e kisérletezd kedvének biztositasa,

e U] utak keresése, a problémak sokoldalu megoldasa,

e teret adjunk az dnmegvaldsitas szandékanak, az er6 kiprobalasanak,

e nyitottsag, jatékossag, humor

 &nelfogadasra, onbizalomra, pozitiv énkép kialakitdsara nevelés, a személyiség

szabadsaganak kibontakoztatasa.

Feladatunk:

e Egyenld esélyek biztositasa érdekében a kiemelked6 képessegek kibontakoztatasaval
tehetséggondozas.

e Kells6 idét és osztonzést biztositunk a sokoldalu észleléshez, felismeréshez,
felfedezéshez, 5nmaguk képességeinek megismerésehez.

o Segitjik a gyermekeket dnbizalmuk fejlesztésében, pozitiv énkepiik formalasaban,
biztonsagérzetik kialakuldsaban.

e Megalapozzuk az dnkifejezés képességét. Serkentjiik gyermekeinket az onallo otletek,
elképzelések megvaldsitasara, sokféle megoldasi lehetSség keresésére, kérdések
feltevésére.

e Modellt adunk, dszténziink kreativ probalkozasokra.

e Fokozottan segitjiik a hatranyokkal kiizd6 gyermekek képességeinek megalapozasat és
fejlesztését.

A spontan kialakuld jaték mellett felkinalunk olyan tevékenységeket, élet specifikus
szituaciokat, problémahelyzeteket, melyek révén minden terilleten eredményesen
bontakozhatnak ki a kreativ képességek. A délutani felkindlt lehetGségek kozott szerepel a
néptanc, kézmives és babjaték, dramajaték, mozgasfejlesztés, egyéni fejlesztés, kompenzalas,
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felzarkoztatas, tehetséggondozas, idegen nyelvvel valé ismerkedés.

Fontosnak tatjuk a néphagyomany és a népi kultura atérokitését 'az ovodasok szamara.
Arra toreksziink, hogy a gyermekek ismerjék és szeressék meg kultirank e részét a magyar
népi jatékokon, dalokon, monddkdkon keresztiil, korosztalyuknak és egyéni fejlettségiiknek
megfelelGen.

A szervezett tehetséggondozasban f6leg az 5-7 éves korosztaly vesz részt. Az dvodasok
napi életének ilyen formaban valé szervezésével nem csak véltozatos, minden gyermek
érdeklédésére igényt tartd keretet teremtiink, hanem a csoportnal nagyobb kézésség
megismerésére is lehetdséget biztositunk.

A tehetséges és differencialt fejlesztést igénylé gyermekekkel valé foglalkozas
eredményesebb megvaldsitasa érdekében lehetdségiink van a problémas gyermekek
felzarkoztatasara, képességeik fejlesztésére e tevékenység keretein beliil. Nyari szabadid&s
tevékenység keretében féként a szabadban végezhet§ mozgasos, dalos jatékokat, meséket,
verseket terveziink. A természet, a kornyezet valtozasainak megfigyelésére sok turat,
kirandulast szerveziink.

A gyermekeket a ,Erdeklédés térkép” szlrdeljarassal, valamint megfigyeléssel kilonbozé
tehetségmiihelyekbe iranyitjuk, melyeket szakvizsgazott dvodapedagdgusaink tartanak az
ovodakban.

Tehetség m(ihelyeink:

e Logikai képességeket fejleszt6 ,,Esz- Bontogatd”
e Sakk ovi

e  Flirkész”,

e ,Z06ld mand”

e Bab- barkacs

e |adafia
e Néptanc
e Qvifoci

A fejl6dés eredménye az dvodaskor végén:

A gyermekek tudnak szabadon valasztani az 6vodapedagogusok altal felkinalt
lehet&ségek kozil.

Szijkségleteiknek, érdekldésiiknek és életkoruknak megfeleld tevékenységet
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valasztanak és kitartdan végzik.

Onallésag, kezdeményez6készség és dontési képesség jeIleméi a gyermeket. Vannak
egyéni otleteik, javaslataik, emellett elfogadjak tarsaik javaslatait is.

Aktivak az eréfeszitést, ligyességet igényld jatékokban.

Képesek szabalyjatékok megtanulasara, a megismert szabélyokat kdvetik.

Adott tevékenységhez helyesen vélasztanak anyagot és eszkozt.

Szivesen bekapcsolodnak a kozos jatékba.

Kornyezettudatos magatartas megalapozasa
Célunk:

A természethez és a szlikebb lakdkornyezethez valdé pozitiv érzelmi viszonyuk
megalapozasa, a szil6féld, a néphagyomanyok, a csaladi és targyi kultdra, valamint a
természet értékeinek megismertetése. A kdrnyezetét, természetet szeretd, védd gyermek
nevelése. A kérnyezettudatos magatartasforma megalapozasa, alakitasa. A kornyezé vilag
mennyiségi, formai, kiterjedésbeli Osszefiiggéseinek felismertetése, megtapasztaltatasa

jatékos formaban, illetve spontan maédon.
Az 6vodapedagogus feladatai:

A gyermek tapasztalataira, élményeire tamaszkodva életkoranak megfelel§ aj ismeret
nyujtdsa, mely segiti a biztos eligazodasban, tajékozodasban. A gyermek mar meglévé
ismereteinek elmélyitése, rendezése.

A gyermek személyiség fejlesztése, a képességeik alakitasa, tapasztalas, emlékezés, megértes,
itél6képesség, konstrualas teriletén.

Onallé véleményalkotasra 06szténzés, a gyermek dontési képességének fejlesztése
kortdrskapcsolatokban és a kdrnyezetalakitasban.

A természethez f(iz6dé pozitiv érzelmi viszony alakitdsa, az élet tiszteletére, a névények,

allatok szeretetére nevelés.
Az 6voda gyakorlata a beszoktatastdl az dvoddskor végéig:

A kornyezet megismerése soran a lakdhely és kdrnyékének sajatossagait vessziik
figyelembe. A természeti és tarsadalmi kdrnyezet témai, ezekrél szerzett tapasztalatok,
ismeretek, az életkor elére haladtaval béviilnek és elmélyiilnek. Ez teszi lehet6vé az alapos

megismerést. A valésag bemutatdsa soran elsésorban ,latni” tanitjuk meg a gyermeket.
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Folyamatos és alkalmi megfigyelésekkel tessziik lehetévé a szamukra, hogy maguk fedezzék

fel a kozvetlen kérnyezetiiket, 6sztondzziik Gket tapasztalataik megfogalmazasara,

;. véleményalkotasra. A lehet8ségekhez mérten, amit csak lehet, a helyszinen, a természetben,
élében figyeltetiink és tapasztaltatunk meg a gyermekekkel. A tapasztalatszerzések soran

gyakorlasi lehetéséget biztositunk a kommunikacié, az érzelmek feldolgozasa, az

| alkalmazkodas, a problémamegoldas, a véleményalkotas az 6nértékelés terén. A természeti
= kornyezet megismerése.

| & A tarsadalmi kérnyezet megismerésének teriiletei:

* Az dvoda és kornyéke
e Acsalad
* Atestiink
e Akozlekedés
e Az évszakok
. e Az allatok
Jeles napok az ovodaban:
g » Allatok vildgnapja: Oktéber 04.
e Viz vildgnapja: Marcius 22.
e Féld napja: Aprilis 22.
* Madarak és fak napja: Majus 10.
Ezek a napok kilénds hangulatu, meghitt, izgalmas eseményeket tartalmaznak, melyeket a
szlil6k segitségével tinnepliink meg. Ezekre a jeles napokra, tébb héten keresztiil késziiliink,
mind a harom korcsoportban, a gyermekek életkori és egyéni sajatossdagaikhoz igazodva.
A témakorok keretében kiemelt helyet kap a névényi és allatvilag, az él6lények védelme,
gondozasa. Kiallitasokat szerveziink, gy(jt6 munkakat folytatunk. A nagycsoportosok
kirandulasokon szereznek tapasztalatot, melyet egy alkalommal az alapitvanyunk tdmogat. A

csoportok ajtajan, faliujsagjain egységes képpel iranyitjuk figyelmiiket az iinnepekre.
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Ovodank ellenérzési, értékelési rendszere

Egyéb irasos dokumentumaink

A program sikerkritériumat LA fejl6dés eredménye az

ovodaskor végén”

programelemek tartalmazzék. Ehhez viszonyitva ellenérizhetd, értékelheté a gyermekek

fejlettségi szintje.

A fejlesztés eredményességének mutatéja az, hogy egy —egy csoportbol hany gyermek érte

el a kivant szintet.

A Pedagodgiai Program megvaldsitasahoz a kovetkezd irasos dokumentumokat

vezetjlik:
dokumentum gyermekhez tartozé | csoporthoz tartozé | egyéb
Ovodai térzskonyv X
Ovodai felvételi elSjegyzési X
naplé
Felvételi — és mulasztasi napld X
Csoportnaplo X
Eves terv X
Egyéni fejlodési naplo X
Tehetséggondozasi naplo X
Egészségligyi és Pedagogiai X
Célu Habilitacio, Rehabilitacio
egyéni fejlédési naplo
BTM-N fejlesztési naplo X
Beszédfejlesztési naplo X
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Felvételi — és mulasztasi napld

Tartalmazza:

* az 6vodas gyermek és sziilei, gondvisel&i adatit, lakcimet, elérhetéségét,
e agyermek 6vodaban tartézkoddsat, a tavolmaradasokat, napi rendszerességgel,
e agyermekcsoport létszamanak adatait havi rendszerességgel,

e az dvodaban étkez6 gyermek szamat napi rendszerességgel.

Ovodai felvételi el6jegyzési napld

Tartalmazza:

e az 6vodas gyermek és sziilei, gondvisel6i adatit, lakcimét, elérhetségét, TAJ szamat
e az 6vodai csoportba térténd beosztast, az 6vodakezdés idépontjat

e afelvételrdl hozott déntés hatarozat szamat

Belsé ellen6rzés

Intézményiink dolgozoinak ellenérzését a Belsé Ellenérzési Programunk reszletesen

tartalmazza.

Az 6vodaba és az iskolaba lIépés feltételei

Az évodaba lépés feltételeil®

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven belil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen, févarosi keriiletben,
vagy ha a felvételi kérzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakoéhellyel,
ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitheté.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betslti, a nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy éraban ovodai foglalkozason vesz

részt.

16 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél Ovodakstelezettség8. § (1-2)
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A harmadik életévét betsltott gyermek, amikor az dvodaba iratkozik, legyen testileg és
szellemileg egészséges, tudjon valamelyest kommunikalni, beszélni, legyen szobatiszta, és

onalloan vagy kis segitséggel legyen képes kandllal enni.

Az iskoldba lépés feltételei:’

A tankotelezettség:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelesse valik. A térvényes képviseld, vagyis a sziilé vagy gydm kérelmére az Oktatasi
Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben vehet
részt.

A gyermek belsé érése, valamint a csaladi — és az Ovodai nevelési folyamat
eredmenyeként a kisgyermekek tobbsége az dvodaskor végére eléri az iskolai munkahoz,
az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Belép a lassu atmenetnek abba az allapotaba, amelyben az dvodasbhdl iskolassa érik. A
rugalmas beiskolazas az életkor figyelembevétele mellett lehetéséget ad a fejlettség
szerinti iskolakezdésre.

Az iskolakezdéshez sziikséges: testi, lelki és szocialis érettség, amelyek egyarant sziikségesek

az eredményes iskolai munkahoz.

r’4

Az egészségesen fejlédd gyermek jellemz6i az 6voddskor végére

A testi - lelki fejlodés jellemzéi:

6 éves kora koril eljut az elsé alakvdltozashoz, megvdltoznak testaranyai,
megkezdddik a fogvaltas,

teste aranyosan fejlett, teherbiro,

mozgasa dsszerendezettebb, harmonikusabb, erbteljesen fejlodik a
mozgaskoordinacio és a finommotorika,

mozgasat, viselkedését, testi szlikségletei kielégitését képes szandékosan irdnyitani.

A lelkileg egészségesen fejl6d6 gyermek az ovodaskor végére nyitott érdeklddésével
készen all az iskolaba lépésre.

@ A tanuldshoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai tanulds

17 Nkt. 45. § (1-2)
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megkezdéséhez.

Erzékelése, észlelése tovabb differencidlédik. Kilonos jelentdsége van a téri észlelés
fejlettségének, a vizualis és az akusztikus differenciacionak, a téri tajékozottsagnak, a
térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma kialakulasanak.

Ertelmi képességek fejlédése

az 6vodaskor végére nyitott, érdeklGdve all készen az iskolaba lépésre, a tanulashoz
sziikséges képességei folyamatosan fejlédnek,

érzékelése, észlelése tovabb differencialodik,

az onkéntelen emlékezeti bevésés mellett megjelenik a szandékos bevésés és
felidézés, megné a megdrzés idGtartama,

&) megjelenik a tanulds alapjat képezé szandékos figyelem, fokozatosan novekszik a
figyelem id6tartama, terjedelme, kénnyebbé vélik a megosztasa és atvitele,

a cselekvé -, szemléletes és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodas is
kialakuléban van,

érthetden, folyamatosan, megfelelé tempoban és hangsullyal kommunikal, beszél,

minden széfajt, mondatfajtat hasznal, kiilonb6z6 mondatszerkezeteket alkot,

I' tisztan ejti a magan- és massalhangzokat,

l' végig tudja hallgatni és megérti masok beszédét,

elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagardl és a kornyezetérdl, ismeri a viselkedés
alapvet6 szabalyait,

kialakuléban vannak azok a magatartasformak, szokasok, amelyek a természeti és
tarsadalmi kdrnyezet megbecsiiléséhez, megdvasahoz sziikségesek,

elemi mennyiségi ismeretei vannak.

[ | Szocialis fejlodeés

Készen all az iskolai élet és a tanitd elfogadasédra, képes a fokozatosan kialakuld
egylttmiik6désre, a kapcsolatteremtésre felnSttel és gyermektarsaival egyarant,
| egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja szlikségletei kielégitését,
Feladattudata kialakuloban van, kitartasanak, munkatempdjanak, ©nallésaganak,
| onfegyelmének alakulasa biztositja ezt a tevékenységet.
A neuroldgiai és egyéb hatrannyal kiizd6 gyermekek esetében folyamatosan, specialis

szakemberek (gyogypedagogus, logopédus, tiflopedagdgus, szurdopedagogus,
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pszichologus) segitségével végzett korrekcio mellett érheté csak a fentiekben leirt
fejlettségi szint.

A hdroméves kortdl kotelez6 dvodaba jaras ideje alatt az 6vodai nevelési folyamat
célja, feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocidlis fejl6désének
el6segitése.

A sajatos nevelési igényl gyermekek esetében folyamatos, specialis szakemberek segitségével
vegzett pedagogiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettséget.

A kiemelt figyelmet igenyl6 gyermekek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogadd

intézmény elvarasait az iskolaba kerild gyermekekkel szemben.

Egészségfejlesztési terv

Elméleti hattér

Az Egészségugyi Vilagszervezet (WHO) megfogalmazasa szerint az egészségfejlesztd

intézmény folyamatosan fejleszti kérnyezetét, ami elGsegiti azt, hogy az intézmény az élet, a

tanulas és a munka egészséges szintere legyen.

Az egészségfejleszt6 dvoda ismérvei:

Minden rendelkezésre 3ll6 modszerrel elGsegiti a gyermekek és a nevel6testiilet
egészségének védelmét, az egészség fejlesztését és az eredményes nevelés
megvaldsulasat.

Egyuttm(kodést alakit ki a pedagdgiai, az egészségligyi, a gyermekvédelmi és
mentalhigiénés szakemberek, a sziil6k és gyermekek kozott annak érdekében, hogy
az 6voda egészséges kdrnyezet legyen.

Egyuttm(ikodik a helyi kézdsség szakembereivel és hasonlé programjaival.

Kiemelt jelentGséget tulajdonit az egészséges étkezésnek, a testedzésnek és a
szabadid6é hasznos eltéltésének, teret ad a tarsas tamogatast, a lelki
egészségfejlesztést és a tandcsadast biztositd programoknak.

Torekszik arra, hogy segitse a gyermekeknek, az dvoda dolgozdinak, a csalddoknak,
valamint a helyi kbzosség tagjainak egészségiik megérzését, egylittmiikodik a helyi

kdzosség vezetdivel.

Mi az egészség?

95

s N s N s D i WS s WO s r""J

E—_—

|

- ..

[ [ S—

P o O

__ ,* — I——
[ — .

—



Napjainkban egyetértés van abban, hogy az egészség nem a betegség hianya, hanem a testi,

lelki, szocialis jolét allapota. Az egészség nem passziv dllapot, hanem folyamat.

Mi az egészségfejlesztés?

A WHO meghatarozasa szerint az egészségfejlesztés az a folyamat, amely képessé teszi az

embereket arra, hogy a sajat egészségiiket felligyeljék és javitsak.

Az egészségfejlesztés f6 feladata egy altalanosan érvényes egészségfejleszté politika

kifejlesztése, egészségfejleszté kdrnyezet megteremtése, az egészségfejleszté kozossegi

tevékenység, az egyéni képességek fejlesztése és szemléletvaltoztatds az egészségigyi

szolgaltatasokban.

A prevencio6 teriiletei

A korszer(i egészség nevelés az egészségi allapot er8sitésére és fejlesztésére iranyul. Ide

tartozik:

Az egészséges taplalkozas

A szabadidé aktiv eltdltése

A mindennapos mozgas

A személyi higiéné

A lelki egyensuly megteremtése

Az egészséges és biztonsagos kdrnyezet kialakitasa
Az egészség karosito magatartasformak elkeriilése

A jarvanyugyi — és éleimiszerbiztonsag megvalositasa

Az évodanak e fenti primer prevenciéban van jelent8s szerepe, igy az egészség nevelési

feladatok meghatarozasndl is e teriiletekre kell a hangsulyt fektetni. A kisgyermekkor a

személyiségfejlédésben meghatarozo. Ebben az idészakban érdemi hatdst lehet gyakorolni a

gyermekek személyiségfejlédésére, mely nagyban meghatdrozza az életmédjukban késébb

kialakuld szokasaikat, az életidealokat, preferenciak kialakitasat. Az dvoda a csaladi kdrnyezet

mellett

a szocializacionak azt a szinterét jelenti, amelyben maod nyilik az egészségesebb

életvitel készségeinek, magatartasmintainak kialakitasra és begyakorlasara.

Egészséges életmad alakitasa 6vodankban

Célunk:

Gyermekeink egészséges életre nevelése, az egészség megtartasara, megerdsitésére torténd

felkészités.
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Az 6vodapedagogus feladata:

e A gyermek fejlédéséhez sziikséges egészséges kornyezet biztositasa.

o A gyermek gondozasa, testi sziikségletiik, mozgasigényiik kielégitése, testi képességiik
fejlesztése, harmonikus mozgasuk kialakitasa.

e A gyermek egészségének védelme, mindennapi edzési lehetéségek biztositasa,
prevencio, korrekcio.

e Az egészséges életmod, betegség megel6zés és egészségmeglrzés szokasainak
megalapozasa. A kdrnyezet védelméhez kapcsolddo szokasok kialakitasa.

Az egészségmeg0rzés teriletei

1. Az egészséges taplalkozas:

A gyermekek egészséges fejlddésének egyik alapja a rendszeres és helyes étkezés. A napi
tapanyagsziikségletiik jelent8s részét az o6voddban kapjak, ennek kiegészitéje a
mindennapi gyiimolcs-, és zoldségfogyasztas. A gyermekek szamara biztositjuk, hogy a nap
barmely szakaszaban, igényeikhez mérten igyanak, jellel ellatott poharbdl. Kulturalt
kérilmények kozott, esztétikus kornyezetben, életkoruknak megfelel6 eszkozok
hasznalatanak gyakoroltatasa mellett igyeksziink megkedveltetni az Uj izeket. Kiemelkedd
figyelmet forditunk a taplalékallergias gyermekek étkezési szokasaira, és erre felhivjuk a
sziil6k és a gyermekek figyelmét is! Ennek szabalyait a Hazirendlink tartalmazza. Ovodank
a kézponti konyha dietetikusanak bevonasaval tandcsokat, Gtleteket, szérolapokat adunk,
sziikség esetén a gyermek helyes taplalkozasat segitve alakitjuk a sziil6k otthoni, korszerd,

egészséges étkezési szokasait.

2. Mindennapos mozgas:

A gyermekek mozgésigényének kielégitése, testi képességik, harmonikus mozgasuk
fejlesztése a heti 1 kételezé testnevelés foglalkozassal, a mindennapi mozgassal a
szervezett sétakkal, ill. minél hosszabb ideig tarté udvari jatékkal térténik. A hidegebb
évszakokban, (kodben és -5 fok alatt valamint viharos szélben) a mozgast bent szervezziik.
A nyari napirendet az egész napos levegén valo tartozkodas jellemzi, figyelembe véve a

héségriasztas elbirasait.

Ovodank udvara a gyermekek tevékenységének sokféleségét szolgalja. Minden csoport

rendelkezik sajat udvarrésszel. A gyermekeknek lehet&ségiik van homokozni, csuszdazni,
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maszokazni, a rollerozni, futdbiciklizni, a fiives és miufives terlleten kilénboz6
labdajatékokat, versenyjatékokat jatszani, futkarozni, nydron zuhanyozni. A
tevékenységek megszervezésénél kiemelt figyelmet forditunk testi eépségik megdvasara,
a balesetveszély elkeriilésére, elhdritasara. A csoportszobaban a mozgasfejleszt6 eszk6zok
bevitelével tessziik valtozatossa mozgaslehetéségeiket, a tornatermet naponta hasznaljak

csoportjaink (esénapos beosztassal is, ami hosszabb idé&t jelent).
3. Személyi higiéné:

A gondozasi folyamat alapja az Ovodapedagdgus és a gyermek, ill. a dajka és a gyermek
kozott kialakuld szeretetteljes viszony megléte. A természetes testkozelség az egész
folyamatot alapvetden athatja. A gyermekek sziikségleteik 6nalld kielégitésére
fokozatosan valnak képessé. Egyéni fejlddési titemiiket figyelembe véve mar kiscsoporttdl
alakitjuk az 6nallo testapolast, étkezést, oltézkodést, pihenést. Az egészséges életmaod
szokasrendszerérgl kiscsoportban, az elsd sziiléi értekezleten tajékoztatjuk a sziiléket,
felhivjuk figyelmiiket egylttmikodésiik fontossagara. A testapoldas a gyermekek

tisztasagigényének kialakitasat szolgalja.

A napirend keretei kbzott elegendé figyelmet, és id6t biztositunk a gondozasi teenddk
egyéni tempdban térténd elsajatitasara. Megismertetjlik a helyes sorrendet és technikat,
az egészségligyi szokasokat. A tisztasag alapvetd fontossagat a betegség megel6zésében
és a fert6zések elkerilésével kapcsolatban fokozottan fontosnak tartjuk. Ezen beliil a bér,
a fogak, a szajiireg, a haj, az érzékszervek és a kormok tisztasagat emeljiik ki. Ovodankban
minden gyermeknek sajat jellel ellatott toriilkdzdje és fogmoso pohara van, amelyet heti
rendszerességgel illetve sziikség esetén valtunk.

A ruhdzat higiénidja a mosas és tarolas feladatait is tartalmazza, illetve kdzvetlen
kornyezetiink tisztantartasara is nagy hangsulyt fektetiink. A megvaldsitasban fejlettség
szerinti segitséget nyljtunk. Fokozatosan alakitjuk ki az 6nallésagot. Az 6ltdzkddésnél sajat
zsakjuk, mint ,kisszekrény” nyujt segitséget. A sajat ruhdzat megismerésében és
hasznalataban fokozott segitséget kériink a szlil6ktSl abban, hogy minden darabban taldlja
meg a gyermek a sajat jelét. A megfelel6 viselet kivalasztasaban Osszefliggéseket
fedeztetuink fel gyermekeinkkel az id6jaras és dltézkédés kdzott, segitve Sket abban, hogy

id6vel sajat héérzetiknek megfelel6en oltozzenek. Folyamatos a kapcsolattartas a
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sziilékkel is a valté ruhadarabok megfelelé mennyiségének biztositasaban és a kényelmi
szempontok elStérbe helyezésével kapcsolatban. Ezt kiemelfen kezeljiik a labbelik
egészséges, és biztonsagos szempontjainak kiemelésével. Az 6ltézkodés fejlesztheti a
gyermekek izlését, o6ndlldsagat. Az idSjarasnak megfelel6 o6ltozkddés hozzajarul a
gyermekek egészségének meglrzéséhez. Tajékoztatjuk a sziil6ket a réteges 6ltozkodés
célszer(iségérdl, a praktikus ruhazat elényérél. Felhivjuk figyelmiket arra, hogy gyermekik
szekrényében legyen tartalék fehérnem(, valtéruha. A fert6zések terjedését
kézfert6tlenitéssel, papirtoriilk6zé hasznalataval, gyakori szell6ztetéssel, megfelel§
oltozkodéssel, kilon torilkdz6 hasznalataval gatoljuk.

Felhivjuk a szilék figyelmét, hogy ha betegség tlineteit észlelik gyermekiikbn, ne
hozzak ket kdz6sségbe, forduljanak orvoshoz. Kiemelt feladatunk a szervezett mozgasos
tevékenységekben tartasjavitd gyakorlatok végeztetése, melyekkel megel6zhetd, ill.
korrigalhato a helytelen testtartas. Ha barmely gyermeknél tartasi rendellenességet, vagy
egyéb elvaltozast észleliink, tajékoztatjuk réla a sziil6ket. Pihenés alkalmaval ebéd utan
minden gyermekink nyugodt feltételek kozott pihenhet, frissen atszell§ztetett
csoportban, kell§ tavolsagra elhelyezett agyakon, sajat dgynemdiben és pizsamaban.
Elalvasukat, nyugalmukat segitjik elé biztonsagot ado szokasrendszerrel, pl. meséléssel,
énekléssel, zenehallgatassal, testi kozelséggel, puha targyakkal. A pihenés id6tartamat a
csoport sziikségleteihez igazitjuk. Az agynem(inél évodank az alsé plédet és a takarokat

biztositja.
Egészség projekt

A helytelen taplalkozas és mozgasszegény életmod szamtalanszor hangoztatott
probléma, amivel nekiink is foglalkoznunk kell. NevelStestiiletlink célként tlzte ki, hogy
pozitiv mintat nyljtsunk a gyerekeknek, és sziileiknek. Lassak meg a j6 példat, és ha apro
|épésekkel is, de valamit tehetiink azért, hogy gyermekeink tébbet mozogjanak a friss levegén,
és egészségesen taplalkozzanak a jovében.

Az egészségnevelési program keretében igyeksziink a gyerekek szamara minél tobb érdekes,
jszer(i dolgot bemutatni, a sajat tapasztalatszerzésre lehetSséget biztositani. Ebben az
id&szakban a gyerekeknek olyan jatékokat, tevékenységeket ajanlunk fel, ami az egészséggel,

a taplalkozassal, mozgassal, vagyis az egészséges életmoddal van kapcsolatban.
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Az egészség projekt két héten ativel6 id&szakra késziil. A tevékenységeket, nevelési
terlileteket Ugy tervezziik, hogy az egészséges életmoddal kapcsolatos dolgok legyenek
hangsilyosak az évodai napirend minden idGszakaban. A részteriiletek megvaldsitasanal
igyeksziink egységként kezelni az egészséges életmod témakérét, a napi tevékenységek
megtervezésében mindig mas tartalomra helyezziik a hangsulyt. Ezek a kdvetkezék: a testiink
(személyi higiénia), egészséges tapldlkozas, mozgas, lelki egészség, gyermek joga,

gyermektanc, preventiv torna.
Altalanos célok:

® az egészséges életmddra nevelés,

* Qaz egészséges életvitel igényének kialakitasa,

* agyermekek testi fejlédésének eldsegitése,

* mozgasformak népszerdisitése,

e az egészséges életmdd, a gondozds, a testdpolds, az egészségmegbrzés
szokasainak alakitasa,

* Esélyegyenlfség biztositdsa a halmozottan hatranyos helyzet gyermekek
tekintetében.

Varhato eredmények:

A gyerekek tudjanak jo és rossz, egészséges, és egészségtelen kozott kiildnbséget
tenni.

Mozgas iranti vagy felkeltésével, kialakul benniik ez az életforma.

Fejlédik téri tajékozddd képességiik, egyiittmiikédésiik, mozgaskoordinacidjuk,
mozgaskulturajuk.

A kozbs tevékenykedés, jatékok, ismeretszerzés soran szocidlis kompetencidik
fejlédnek/ pl.: 5nmaga egészségéért felelGsségérzet, dnbizalom, akaraterd, stb..../

Az ovoda a szllSkkel egyiittm(ikodve, azonos célokkal biztositja a gyerekek egészséges
testi-lelki fejlédéséhez az optimalis kbrnyezetet.

Célok, feladatok megvalodsitasa:

e aszabad jaték,

» akoérnyezeti megismerGtevékenységek,
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e az Ovodaskori gyerekek életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo, kivancsisagat,
érdeklédését fenntartd valtozatos ismeretek, |

e amese-vers, kommunikacids kezdeményezések,

e az éneklés-zenélés,

e a kalénb6zd vizualis technikdk mind lehetévé teszik a programban szerepld célok,
feladatok megvalositasat.

Modszerek:

A program megvaldsitdsa soran Gjszer modszerekkel, csoportbontasi technikaval, kiilénb6z4
jatékokkal ismertettik meg a gyerekeket. /kooperativ modszerek, paros foglalkoztatas,

csoportszoba - helyszinvaltas./
A program inditasat megel6z6 feladatok:

¢ Neveld testiileti megbeszélés, a konkrét témak egyeztetése, feladatok kijeldlése.
¢ Gyerekek figyelmének kivancsisaganak felkeltése a téma irant
e Szil6k tajékoztatasa, bevonasa.

Szervezés, elGkészités:

¢ Nevelési teriletek kidolgozasa

¢ Megfelel6 eszk6zdk, idd, hely biztositasa

¢ Gyermekcsoportok egylittmiikodésének megszervezése
e Sétdk megszervezése

A fejlédés varhato jellemzdi 6vodaskor végére:

A gyermekeink dnalloan végzik a testapolasi teenddket, tisztalkodnak, fogat mosnak,
toriilkéznek. Ugyelnek az eszkdzok tisztan tartasara.

Zsebkendé6jliket onalléan sziikség szerint hasznaljak. Koéhogéskor, tiisszentéskor
keziliket a szajuk elé teszik.

Onélléan képesek eldénteni, hogy mennyi ételt fogyasztanak el. Sajat maguk dntenek
vizet a kancsobdl. Ugyesen hasznaljdk a kanalat, villat, a kést. Ugyelnek az esztétikus
teritésre, ill. a kulturdlt étkezési szokasok hetartasara.

Onalléan, héérzetiknek megfelelen 6ltdznek, cipjiiket bekétik, ruhajukat ki-,

begomboljdk, a cipzart felhuzzak.
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Ugyesen kiforditjak, 6sszehajtjak ruhjukat, tigyelnek a rendezettségére, a zsakjukban

rendet tartanak.

Feln6tt feliigyelete mellett vigyaznak maguk és tarsaik testi épségére, igyekeznek

elkeriilni a megismert veszélyforrasokat.

Ismerik az egészségmegfbrzés alapjait.

A szocialis egészség fejlesztési feladatai

Gyermekvédelem

Ovodai fejleszt6 program — a hatranyos helyzet(i gyermekek fejlédésének elésegitésére

Szervezési feladatok

NevelGtestiilet egylittmikodése

A pedagodgiai munka kiemelt teriletei

Egyuttm{ikddeések kialakitasa az évodan kiviili szervezetekkel

hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet felismerése, nyilvantartasa
veszélyeztetettség kialakuldasanak korai felismerése, felderitése

BTMN gyerekek szakemberhez val¢ iranyitasa

Az 6vodaban, a szocialis segitd az alabbi tevékenységeket végzi:

egyeéni segités, tanacsadas;
csoportban végzett tevékenységek (szocialis csoportmunka) — elénylk, hogy
egyszerre tobb gyermeket érnek el, és a prevencid hatékonyabban megvalosithatd

altaluk;

kozosségi tevékenységek — elényiik, hogy e modszerrel is egyszerre tobb gyermek

érhetd el, és egyes programokba a sziilék is bevonhatdk.

tamogatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat is, mivel része az
észlel6- és jelz6érendszernek, igy ra is vonatkozik a jelzési kotelezettség,
amennyiben egy gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja, ugyanakkor szocialis

szakemberként tamogatja az évoda
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Ovoda-iskola dtmenet tdmogatdasa

Eszlels- és jelz8rendszeri tevékenységét: érzékenyitéssel, a veszélyeztetettség tiineteinek
korai felismerésében valo segitségnyujtassal, a jelzés megtételének tamogatasaval végzi. A
szocidlis segité szakmai munkajat tamogaté munkaformak koézé tartoznak az

esetmegbeszélések, a szupervizid és az intézményen bellli belsé képzések is.

Ovodankban kiilénds odafigyeléssel fordulunk a hatranyos és veszélyeztetett csaladi
korilmények kozott felnévé gyermekekre. Megkiilonboztetett gonddal segitjiik szocialis
beilleszkedésiiket. Meleg, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujté kdrnyezettel vessziik
koril a gyermekeket, tompitva az Sket éré negativ hatasokat. Szorgalmazzuk egész napos
ovodai ellatasukat. Figyelemmel kisérjik testi- szellemi fejlédésik mutatéit, és ennek
megfelel6en allitjuk 6ssze egyénre szabott, differencidlt felzarkéztaté programjainkat. A
beszédfejl6désben lemaradt, beszédhibas gyermekeket differencialt egyéni foglalkozassal,
logopédiai foglalkozasokkal segitjiik. Viselkedési, magatartasbeli zavarok, problémak
esetében pszicholdgus illetve pedagodgiai Szakszolgalat segitségét kérjiik.

A hatranyos és veszélyeztetett csalddokkal humanus, bizalmon alapuld kapcsolatot
épitlink ki. Folyamatos tajékoztatjuk ket jogaikroél, kételességeikrdl. A sziil6knek felajanljuk
segitséglinket a gyermekek nevelésével kapcsolatos problémak kezeléséhez, megoldasahoz.
Tajéekoztato, felvilagositd el6adasokat szervezink, ahol szakemberek adnak életviteli,
életmédbeli tanacsokat. Segitséget adunk vagy kérlnk ahhoz, hogy a nehéz anyagi
koriilmények kozott é16 gyermekek is sajat csaladjukban fejlédhessenek, nevel6dhessenek, az
Gket veszélyeztetd korilmények tompuljanak. Ha a gyermeken elhanyagolasra, az emberi
méltosag megsértésére, fizikai, vagy lelki er6szakra utald jeleket észlellink, védelmet kériink a
tarsadalmi, szocidlis intézményektsl (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal, véddné,
gyermekorvos).

A csaladokkal valé egyuttmiikbdés soran, azok sajatossagait, szokasait figyelembe

véve, egyedi a csaladhoz illesztett segitségnyujtasi megoldasokat javaslunk.

Esélyegyenl6ség biztositasa

A gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedések

......

nevelés-oktatashoz valé hozzéférés folyamatos javitasa; az oktatasi egyenl6tlenségek
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csokkentéséhez, valamint a hatranycsékkent6 6vodai fejleszté programok kidolgozasaval és

(tovabb) fejlesztésével, csaladkdzpontu j6 gyakorlatok Gsszegydijtésével és elterjesztésével,
valamint a szakemberek fejlesztésével az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban régzitett
hatranycsokkenté  szerep eredményes megvaldsitdsa. Az  egyenlé  bandasmad
kovetelményének érvényesitése, a szocidlis hatranyok kompenzalasa.

cél:

Els6sorban a gyermekek o6nbecsiilésének, onértékelésének, én hatékonysag érzésének
fejlesztése. A tarsas kompetencidk esetében a tolerancia a szolidaritas és az egylitt mikodési

képességek fejlesztése Feladatok:

A gyermekek megfigyelése, felmérése, a bevonddas el8segitése, finommotorika,
vonalbiztonsag, iraskészség kialakitasanak jatékos fejlesztése, a figyelemkoncentracio
fejlesztése alkotaskdzpontu maodszerrel, gondolkodasi képességek fejlesztése, Uj strukturak
létrehozasa, fantaziafejlesztés, a sztereotip megfogalmazasok elkeriilésének tamogatasa,

egylttmikodési képességek fejlesztése.
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A pedagégiai munka, a pedagégiai kultura megujitasa, az innovacios

hajlanddsag erdsitése

A gyermekek esélyegyenlGségét szolgalo intézkedések

A pedagodgiai munka, a pedagodgiai kultura megujitdsa, az innovacios hajlanddsag

erfsitésel®

J6 gyakorlataink

1)
2)
3)

,Z6ld — Féld Ové — da” - kérnyezettudatossagra nevelés
»Plussz Ovi batyu”-tehetséggondozo tevékenységiink
,Csodakoffer” sajat készités(i fejleszt6 jatékok gylijteménye a differencialt

fejlesztéshez

Innovacios tevékenységeink

1.

Pottom Palota - Leendd 6vodasok ismerkedése az dvodai élettel klubfoglalkozasok
alkalmaval.

A beiratasi idészakot megel6z6 januartol, havi rendszerességgel tartott
rendezvénysorozat. Céljai dsszhangban vannak a csaladkdzponti pedagégia
sajatossagaival. Szolgalja az 6vodai hatranycsdkkentés, esélyteremtés megvaldsulasat.
Megjelenik benne a csalddokkal valé partnerségre épiilé egylittmikédésre torekvé
kommunikacié. Alkalmunk nyilik arra, hogy a leend6 dvodasokkal megismertessiik az
ovodankat, az esetleges nevelési fejlédésben észlelt problémakat feltérképezhetjiik, a
csaladokat segithetjiik a szakemberek felkeresésében, tdmogatast kapnak a csaladok
a kiilénleges banasmad, az egyéni életviteli problémak megolddsanak lehetGségeiben.
»Egyutt értilk” — sziil6i klubok szervezése a hatranycsokkentd évodai foglakozasok.
A hatranycsokkentés és esélyegyenlGségi terlileten a Sziilé klub célja, hogy tdmogatd
tarsas kornyezetben, a sziikséghelyzetben elérheté konkrét tamogatashoz jussanak a

szuldk, csaladok.

18 EFQP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmények tamogatdsa cim( Projekt
Megvalésithatosagi Tanulmany; 2003, évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodroél és az esélyegyenldség el6mozditdsardl;
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 6.§ (2) h); EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsoldddssal veszélyeztetett
intézmények tdmogatasa cim( Projekt Megvaldsithatdsagi Tanulmany
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Célunk tovabba a prevenciot tamogato, befogadd neveléshez valé hozzaférés javitasa,

a szil6i aktivitds novelése és egylitt neveléssel a partnerség, egyenranglsag
kialakitasa, a szocidlisan hatranyos helyzet(i gyermekek csaladjanak fokozottabb
odafigyeléssel torténs bevondsa az dvodai programokba. A sziil6ket leginkdbb érinté
témakban, kilénféle szakemberek bevondsaval (pszichologus, gyégypedagdgus,
tanitok, gyermekvédelemmel foglalkozé6 munkatarsak, mediator) segitjiik a befogadd

nevelés megvaldsuldsat és a hatranycsokkentést.

Nemzeti és etnikai kisebbség nevelése

Ovodankban a cigany gyermekek szdma minimalis, de ez valtozhat. Helyzetilk inkdabb
hatranyos, elvétve veszélyeztetett. A varosunkban letelepeds, magyar nyelven is tudé mas
nemzetiségl csalddok gyermekei szamara lehetdség szerint biztositjuk az 6vodai ellatast, igy
gyermekkozésségben tanulhatjdk a magyar nyelvet. Naponta jatékosan, egyénileg is
fejlesztjiik kommunikacios képességiiket.
A sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése

A korszer(i pedagdgiai és sziir6vizsgalati mdédszerek egyre gyakrabban deritenek fényt
arra, hogy a gyermekek bizonyos csoportja a szokasos feltételek mellett nem tud a
kortarsakkal egy ltemben fejlédni. Az évoda prevencids feladata nagyfoku a tanuldsi

képességeket meghatdrozd funkcidk fejlesztésében, a problémak korai felismerésében és

megel&zésében.

Er6forrasaink

—

Anyagi eréforrasok

—S =T

Belsé eréforrasok Kiilso eréforrasok:
l:! e Koltségvetés e Fenntartd
'7 e Alapitvany e [Egészséglgyi neveléssel is foglalkozo
| e Ovodai rendezvények intézmények
e Intézményen kiviili egylittm(ik6dés e Civil szervezetek

 c—

e Hivatalos szervek

. e Palyazatok

Humanerdéforrasok
Az intézményben az egészségfejlesztd tevékenységben a kdvetkez6k vesznek részt:
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e Az intézmény vezetGsége

e Gyermekorvos, gyermekfogasz

e Gyermek és ifjisagvédelmi felel&sok

e Veéddéndi Szolgalat

e Gyogytestnevel6k

e Dramapedagogusok

e SzT.—tagok

e (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, szocialis segitd
e Egészségfejlesztési lroda

Kiemelten kezeljiik azokat a partnerkapcsolatokat, amelyek segitik egészség nevelésiinket.

Az 6voda egészségligyi szakszolgalattal torténd kapcsolata

Az oOvoda egészségfejleszté pedagdgiai tevékenysége bedgyazodik a gyermek-
egészségiigyi szakhalozat szervezeti tevékenységébe. Az évodai egészségligyi ellatast (26/
1997. NM sz.) rendelet irja el§ az 6voda orvosa altal elvégzendd gyermek-egészségligyi (illetve
iskolafogaszati) feladatokat, tovabbd a védéné altal onalléan elldtandd tennivalokat. Az
dvodaskoru gyermekek egészségiigyi ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn
az 6vodahdazak védéndivel, gyermekorvosaival, fogorvosdval, akik tevékenységiiket éves
munkaterv alapjan végzik. Az 6voda egészségiigyi szolgalatanak orvosa és védéndje az
egészségfejleszté csoport tagjaként részt vesz az egészségfejlesztési programban, segit a
pedagégus kompetencidit meghaladé problémak megoldasaban.

Magyar Véréskereszt helyi szervezetével kapcsolatot alakitottunk ki. Felkérésiikre bazis
évodaként mikodink, mely kapcsan segitik az 6vodai egészségfejlesztés gyakorlatat, az
egészségnapok, projektek, vetélkeddk, versenyek szervezését. Teddy Maci Program keretében
jatékos formaban, szérakoztaté modon probaljak az egészséges életmddot, illetve az orvosi
tevékenységet megismertetni az 6vodasokkal.

Kapcsolatot tartunk fenn a Csongrad Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosaggal.

A csaladban térténd erdszakos cselekmények, a gyermekbalesetek indokoljak varosunk
Rendérkapitdnysdgdnak ifjisdgvédelmi munkatarsaival val6 egyiittm(ikédést. Gyermek- és
ifijtsadgvédelmi, rendészeti, kézlekedési témaju kozds programok kimunkaldsaban tudnak

segitséget nyujtani dvodanknak.
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Kapcsolatot tartunk fent a vdrosunk Tizolté Parancsnoksdgdval. Latogatasink
alkalmaval nem csak a tiizoltoautdkkal, azok érdekes felszereléseivel, é tlizoltok munkajaval
ismerkedhetnek a gyerekek, hanem emellett hasznos tudnivalokat, tlizvédelmi
alapismereteket is elsajatithatnak, szamukra is érthet6 formaban. gy a gyerekek egyszerre
sz6rakozhatnak és tanulhatnak egy-egy érdekes eladas keretében.

A gyermekjoléti szolgdlatok, nevelési tandcsadék, csalddsegiték a gyermekvédelmi
munkaban valamint a konkrét dllamigazgatasi Gigyekben nyujtanak segitséget, jelz6rendszert
mdkddtetiink.

A gyermekek egészséges taplalkozasa érdekében szoros kapcsolatot alakitottunk ki a
makoi Kozponti Konyhdval. Az étrend kialakitasanal kikérik és figyelembe veszik
észrevételeinket, javaslatainkat. Az egészséges taplalkozas jegyében el6adast, bemutatdval
egybekotott  kostolot szerveztek a gyerekek szamdara. Részt vesznek, tevékenyen
hozzajarulnak intézményiink keretében szervezett egészségnapjainkon.

A makéi Hagymatikumban szervezzilk meg az 6vodasaink szamdra a vizhez szoktatd
foglalkozasokat, az Uszasoktatdst.

Allandé kapcsolatot tartunk fenn a Makén miikédé Nevelési Tandcsadéval, a Szegeden
miikédé Csongrad Megyei Tanuldsi Képességet Vizsgdlé Szakértéi és Rehabilitdcios
Bizottsdggal. Az intézet munkatarsai végzik a raszoruld6 gyermekek iskolaérettségi és

képességvizsgalatat.

Nemzeti, etnikai kisebbségi feladatok

A nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozok évodai nevelése keretében biztositani kell a
kisebbségi 6nazonossag megdérzését, dpolasat, erdsitését, atorokitését.

A gyermekek sajatos kulturajabol és csaladi életvitelébdl adodé massagra tekintettel a
személyiség fejlesztése differencidlt mdédszerekkel vezet eredményhez. Meg kell valdsitanunk
a korai prevenciot az egészséges életmdd, az érzelmi, az értelmi nevelés, a szocializacio
terliletén, egylttmiikddve a csalddi és tarsadalmi kornyezettel a hatranyok lekiizdése
érdekében.

Kivanatos lenne az iskolaskor el6tt egy évvel fejleszté csoport szervezése az atmenetek
megkdnnyitéséhez.

Fontos feladatunk a nevel6 hatasok 6sszehangoldsa a gyermek, a csalad megitélésének

egyenértéklisége — a szocialis érzékenység megalapozasa érdekében.
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Ovoddnk feladatai az etnikai kisebbséghez tartozoé gyerekek nevelésében:

e Jellegzetes hagyomanyok, szokasok felkutatasa, dpolasa.

e Az egészséges életmddra nevelés szokasainak kialakitasa, a szocialis hatranybdl eredd
hianyok kompenzélasa. A higiénia, taplalkozasi szokasok, a pihenés, edzés,
mentalhigiénét biztositd szemléletnek megalapozasa.

e Az érzelmi élet gazdagitdsa, a kezdeti gétldsok felolddsa, mintakdvetéses tanulassal,
egyéni élmények atélésével.

e Az értelmi képességek teriiletén mutatkozo eltérések kiegyenlitése, az iskolai élethez
sziikséges személyiségjegyek, részképességek fejlesztése.

e Akisebbségi sajatossagok miatt kiemelten foglalkozunk az ének-zenei neveléssel.

e Az esetleges veszélyeztetettség miatt kiemelt feladatnak tekintjiik az egylittmiikddést
a sziikebb és tagabb kdrnyezettel (csaldd, fenntarté szerv, Kisebbségi Onkormadnyzat,
iskola, egészségligyi intézmények, Gyermekjoléti Szolgalat)

Ahhoz, hogy ezen elvdrasok megvaldsuljanak az 6vodapedagogusok feladatai a
kiilbnb6z6 tevékenységek megszervezésében:

a) Jaték és tevékenységekben megvalosulé tanulds

Fontos feladat, hogy az 6vodapedagogus ismerje meg az etnikai kisebbség csaladi
kornyezetét, a gyermek csaladban elfoglalt helyét, szerepét, az otthoni jaték lehetdsegét,
jatékeszkozeit a gyermek élményforrasait. Ha nem ismerik a jatékeszkozoket, elsédleges cél,
hogy ismertessiik a gyerekeket a jatékeszkdzokkel, tanuljak meg azok nevét, s azt, hogy mikent
lehet vele rendeltetésszer(ien jatszani.

Ismerjék meg a gyerekek az 6voda rendjét, jatékszokasait, alapvetd szabalyat, legyenek
képesek nyugodtan jatszani. Neveljiik a gyermekeket a jatékeszkozok elrakdsara és
megbecsilésére.

Jatékban is érvényesiilion a differencialt banasmdd az egyéni fejlesztés. Negativ
viselkedés esetén az ovodapedagdgusok tarjak fel a problémdk okat. Ne csak a tlineti kezelésre
vallalkozzanak, hanem mikédjenek kdzre a gyerek viselkedésének atrendezésében. Az
6vodapedagdgus az egyiitt jatszas soran egy-egy helyzet, téma mélyebb atélésére 6sztonozze
a gyerekeket. Hasznélja ki a jatéktevékenységben rejlé fejlesztési, nevelési lehetéséget (pl.
apr6 asztali eszkdz — kéz finommozgdsanak fejlesztése, versenyjaték, tarsasjaték — problémak
megoldasanak fejlesztése, k6zosségi dsszetartozas erbsitése).

Jaték kozben vegyék észre a gyerekek a kdrnyezet szépségét, esztétikajat, tisztasagat.
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A tanulasi médok koziil az eltéré életmod miatt nagy jelentésége van az utanzasos,
mintakdvetéses tanulasnak, a viselkedés, a szokdsrend, az érzelmi élet elsajatitasaban. A
gyakorlati feladatok megolddasa a praktikus gondolkodast alapozza, mig a gyermeki kérdésekre
adott valaszokrdl a gyermek verbalis, auditiv Utjan szerez ismereteket.

Az ovodapedagdgus altal iranyitott, szervezett tanulds az imént emlitett és a csaladban
megszerzett részképességekre épit. A részképességek kozil a mechanikus, a szandékos
emlékezet, a figyelem id6tartamanak novelése, megosztasa, a feladattudat kialakitasa, a
mozgaskoordinacio egyéni eltéréseinek kdvetése és fejlesztése hangsulyos feladat.

Mindezen tanulasi modok, lehetdségek egyiitt hatdsa szlikséges ahhoz, hogy a gyermek
elsajatitsa azokat a részképességeket, amelyeket az iskolakezdés igényel.

b) Munkajellegii tevékenységek

E tevékenységek szervezésekor jol kihasznalhatd a cigdny gyermekek mozgasos
aktivitasa. A gyermek motivdlhatdsdga ebben az életkorban kedvezd alapot szolgdltat a
munkavégzéshez szoktatashoz.

Fontos, hogy az 6vodai munkafeladat 6nkéntes és jatékos tevékenység legyen, biztositsa
a tapasztalatszerzést, a kornyezet megismerését, a hianyzo részképességek, készségek,
tulajdonsagok formalasat. A munka kedvezéen szolgalja a kdzosségi kapcsolatok alakitasat.

Ismerjik fel a csaldadi nevelés eltéréseit a testapolas, az oltozkodés és a kornyezet
rendben tartasa feltételeinek és szokasrendszerének teriiletén.

c) A tdrsadalmi érintkezést meglapozé komplex foglalkozdsok

Verselés, mesélés

Csak kell6 nyelvi fejlettséggel rendelkezé gyermekek lesznek képesek az alap
kultdrtechnikak elsajatitasara. A kommunikacio, a beszéd, a gondolkodas egyik eszkdze. Az
egyéni fejlédés biztositasdhoz sziikséges, hogy az dvodapedagogus személyes példajaval,
kommunikaciods helyzetek megteremtésével 6szténozze a gyermekek kozotti kommunikaciot,
bévitse szokincsiiket, gazdagitsa metakommunikacids ismereteiket.

Differencialtan kell foglalkoznunk a nyelvileg hatranyos helyzet(l gyerekekkel, feladatunk
a szokincs bdvitése, a sajatos nyelvi formak elsajatitasa, a nyelvtanilag helyes beszéd, a
mondanivalé arnyalt megfogalmazasara vald képesség kialakitasa.

d) A tarsadalmi gyakorlat belsé dsszefiiggéseit tiikr6zé komplex foglalkozds

Kiilsé vilag tevékeny megismerése matematikai tartalommal
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F6 feladata az 6vodapedagégusnak, hogy a gyerekek egyéni fejlédéséhez igazodva
bévitse a lakéhely az 6voda targyi kérnyezetének tapasztalatait. Az élményszerz6 sétak
hozzajarulnak a gyermekek életterét meghatdrozé személyek, épliletek, kozlekedés, vasarlas,
betegség kezelése megismeréséhez, a tapasztalatok rendezésehez. Az évszakok valtozasai a
gyerekek térbeli, idSbeli eligazodasat segiti. Az allatok elfordulasa a kornyezetben, a természet
megfigyelése az értékek megbecsiilésére 6szténdz. A kornyezet megismerése tapasztalati
Gton a valésag és a gyermeki latdsmod komplexitasanak megfelelen torténik.

A kérnyezet megismerése kozben kialakul a 3-5 éveseknél a matematikai érdeklédés,
orientacié beallitddds, mig 5 éves kortdl szervezett tanulds segiti a mennyiségi viszonyok,
formak, iranyok sokrét(i megtapasztaldsan alapuld elemi matematikai ismeretek elsajatitasat.

Mese, vers

Az irodalmi nevelés az etnikai gyerekek identitastudatanak kiakndazatlan lehetGségeit
rejti magaban. A gyerekekkel val6 jatékos beszédkapcsolat a szellemi szikségletek
kielégitését, a szérakoztatas, a kellemes id6toltés egyittes élményét eredmenyezi.

A mese vilagaban jartas gyerek pontosan tudja, hogy a mese nem a hétk6znapi valdsag,
mégis konfliktusmegoldast, konfliktuskezelést tanul beléle. Nagy hangsulyt kell fektetniink
ara, hogy biztositsuk a gyerekeknek a mesehallgatds és a mondokas-verses egyitt jatszas
6réomét. Azt nyujtsa, ami sok csalddi nevelésbdl hidnyzik: a gyermekre figyel6, neki szold a
feln6ttel és a tarsakkal egyiittes élményben atélt formaban.

A nehezen megnyilatkozé gyermeknél segitséget nyljt a dramatizalas, a bab. A
kdzdsségbe beilleszkedést elésegitheti azzal, hogy oldja a gatlasait, megnoveli onbizalmat.

A vers megszerettetésében segitséginkre lehet, hogy a ciganysag hagyomanytiszteld
nép, az linnepeket szereti, az Uinnepek kiséréje az alkalomhoz ill§ kdészontd, vers. A rovid
természetes stilus, a megfigyelhetd artikulacié a nyelvi fejlesztés gazdag lehetdséget
biztositja.

Ha a mese érzelmileg kozel all a gyermekhez, ha tetszik a vers csengése, ritmusa, akkor
belsé igényévé valik az irodalom szeretete.

Enek, zene, énekes jaték, gyermektdnc

A gyermekek természetiiknél fogva (etnikai sajatossag) fogékonyak az ének-zenei
tevékenységre. E tevékenység dltal fejlesztjiik a gyerekek hallasat, ritmusérzékét, zenei
emlékezetét, alkotokedvét, elsegiti mozgaskultirajanak fejlédést, valamint a zenei nyelv

megalapozasat. Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a gyermekek eének-zenei fejlédését, igy az
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ovodapedagogus felfigyelhet egy-egy gyerek kiemelkedd képességére. Az évszakhoz, a csalddi
eseményekhez kapcsolddd énekes, tancos zenei tartalom hozzajarul é gyermekek érzelmi,
értelmi életének gazdagitasidhoz.

Rajzolds, festés, mintdzds, kézimunka

A vizualis élményt nyujté foglalkozédsokon arra torekedjink, hogy a nagyobb feliilet
térkitoltése utan a kisebb kézmozgast, a nagyobb koncentraciét igénylé technikak felé
vezessik a gyermekeket.

Az eltéré kultdra, élményvilag a szinhasznalatban, az élénk vibralé hatasban és a formai
abrazolasban is kifejezésre jut.

A cigany gyermekek mozgasigényének szabadsagfoka megjelenik a rajzos feladatokban.
Vizualis éiményiik, tapasztalatuk gazdagitasat segiti a szervezett, rendszeres foglalkozas és az
onként vallalt rajzolas, festés, kézimunka.

A gyermek fejlédését az dvodai nevelés csak a csaladi nevelést kiegészitve szolgalja.
Ennek alapveté feltétele a csaladdal valdo egyuttmikodés, a csalad befogadasa, a
csaladgondozas, a rendszeres kapcsolattartas, a napi megbeszélés, a csaladlatogatas.

Nagyon nagy feladatot ro ez az dvodapedagdgusokra, mert kilonleges neveldi attit(id
kell a massag elfogadasiahoz, az egyiittm(kédés zokkené menteségéhez. Erdekegyeztetés,

érdekérvényesités, érdekvédelem

Az alkalmazotti érdekérvényesités szervei, miikodése

Kozalkalmazotti Tanacs
A KT ugyeit a Kjt. szerint szabalyozott haromtagu vezet&ség intézi.
Pedagogus Szakszervezet képviseli.

A PSZ alapszervezetének tagsaga onkéntes alapon szervezddik. Vezetdségének létszama

a tagsagot fenntarté munkavallalok szamanak fliggvénye.
A sziiléi érdekérvényesités szervei, mikddése

A gyermekcsoportokban szervezédik, és folyamatosan tevékenykedik a SzulSk
Kézdssége. Munkajukat intézményi szinten a Szll6k Tandcsa fogja dssze.
A Tanacsban minden évodaépiilet egy-egy fével képviselteti magat.

A koznevelési torvény dltal meghatdrozott véleményezési, javaslattételi jogukat
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érvényesitik a gyermekeket érint6 ligyekben.
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Ervényességi rendelkezések
A Makaéi Ovoda nevelési Programjanak érvényességi ideje:

A nevelBtestiilet hatarozata alapjan: hatarozatlan ideig érvényes. A
nevel6testiilet elvégezte a MOP feliilvizsgalatat és kiegészitését.

Véleményezte és elfogadta 2020. 05. 12 -én megtartott nevel6Stestiileti értekezleten.

Hatdlyba lépése: a kihirdetés napjan. Ezzel egyidében hatdlyat veszti a 183-3-26/2018.

iktatészamon nyilvantartott masodik modositott valtozat.

Teriileti hatdlya: kiterjed a Makéi Ovoda teriiletére, az évoda altal szervezett, a Pedagogiai

Program megvalositasahoz kapcsolédd dévodan kiviili programok helyszinére

Személyi hatdlya: kiterjed az 6vodaval jogviszonyban allé minden évodapedagdgusra, a

pedagogiai munkat kozvetlen segitékre, tovabba azon személyekre az intézménnyel

jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek a feladatainak megvaldsitasaban.

A Makéi Ovoda Pedagogiai Programja megtaldlhaté a Makéi Ovoda Székhelyén,

Tagintézményeiben, illetve az 6voda weboldaldn és a KIR Kézzétételi listajan.

A Makéi Ovoda programmaédositasanak lehetséges indokai:

® Szervezeti atalakitas a fenntartd részérdl.

® Azintézmény vezetdsége kezdeményezi.

® Leépités.

® A nevel6testiilet tobb mint 75%-a mddositasrol hataroz.
® Egyéb érdekegyeztetd forum maodositast javasol.

® Torvényességi valtozas.
ElGiras a programmaodositds el6terjesztésére:

A moédositasra vonatkoz¢ javaslatot irasban kell az intézményvezetének el6terjeszteni. l

A pedagogiai program értékelése, fellilvizsgalata:

A Pedagégiai Programban megfogalmazott célok, és feladatok megvaldsulasat a
nevel6testiilet folyamatosan vizsgalja. Az dvodapedagdégusok szakmai munkak6zossége
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minden nevelési év végén, irdsban értékeli a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
altalanos és specialis célok és feladatok megvalésulasat.

Tajékoztatas a pedagdgiai programrél

Az ujonnan érkezé gyermekek sziilei szamara tartott elsd sziilGi értekezlet alkalmaval az
Ovodavezetd vagy az éltala atruhazott hataskérben megbizott személy atfogo tajékoztatast
nyujt a pedagogiai program tartalmarél.

Az ovodaval késébb jogviszonyt létesité gyerekek sziileinek az dvodavezetd vagy az altala
atruhdzott hataskérben megbizott személy elére egyeztetett id6pontban nyujt tajékoztatast
az ovoda pedagogiai programjardl, mely az 6voda honlapjan is folyamatosan megtekinthetd.

A fentieken tul a sziil6k barmely sziili értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az évoda
vezetGjétdl, vezetS-helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktdl.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetSjének, aki azokra az lgyintézési hataridén belil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos id8pontja a sziil6vel térténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Szébeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl. irdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az évodavezetdnek
vagy helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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Melléklet
1. sz Legitimacids zaradek

Készitette: a Makai Ovoda nevelGtestiilete_

Datum: 2021. 08. 30. .
(odaons Uheadeo

7Bén\‘f i Anita

ovodavezetd

(VII.31.) EMMI rendelet 118. § (3) bek. a) pont. — biztositott véleményezési jogat
korlatozas nélkiil gyakorolta, és a dokumentumrél szakmai véleményt alkotott az
intézményben miikddd (valamennyi) szakmai munkakdzosség.

Datum: 2021.08.30.

szakmai munkakozésség-vezets(k)

A Makéi Ovoda médositott pedagdgiai programjaban foglaltakkal kapcsolatban az
ovoda nevel6munkat segitd alkalmazottai a tajékoztatast megkaptak.

Datum: 2021.08.30. R

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

nevelémunkat segit6 alkalmazottak nevében

A Makéi Ovoda modositott pedagdgiai programjardl a - Nkt. 72. § (5) bek.-
biztositott jogok alapjan a szll8i k6zosség a tajékoztatast megkapta.
Datum: 2021.08.30.

Yhgprnd. Mo, Hejuel b

a sziiléi kdzosség nevében
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A Makdi Ovoda modositott pedagogiai programjaban megfogalmazott - 20/2012.
(VIl. 31.) 128. § (6) bek. elvaras alapjan a helyi egészségfejlesztési programot a

nevelBtestiilet az iskolaegészségligyi szolgalat kdzremiikodésével késziti el.

Datum: 2021. 08. 30. ;{\\qm T .

védénd
A Makoi Ovoda modositott pedagdgiai programjaban megfogalmazott - 20/2012.
(VIl. 31.) 128. § (8) bek. elvaras alapjan kulsé egészségligyi fejlesztési programban

nem vesz reszt.

Datum: 2021. 08. 30.

S
QN
aF

S grogrammadositas a

Az d6voda nevelBtestiilete a pedagogiai programot magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan, at nem ruhazhato jogkorében —(Nkt. 26. § (1) bek, és Nkt.
70. § (1)-(2) —déntési hataskérében 111-5-7-N/2020. iktatészamu hatdrozataval
elfogadta .
Datum: 2021. 08. 30. : Y,

( ,-;\, «4‘\»— /Z L_‘ ngz_

V  a nevelGtestiilet nevében
Az 6voda nevelGtestilete 3ltal elfogadott modositott pedagogiai programot az
dvoda vezetSje magasabb jogszabdlyban (Nkt.26. § (1) meghatdrozott déntési

hataskérében 111-5-7-V/2020. iktatészamon JOVAHAGYTA.
Datum: 2021. 08. 30.
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10.sz. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kbznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. Torvény

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

A Kormany 137/2018. (VII.25.) Kormany Rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet médositasarol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 63.§

20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 93/A.§
2003. évi CXXV. torvény az egyenld bdandsmddrél és az esélyegyenlGség

elémozditasarol

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

26/1997. (IX. 3.) NM réndelet az iskola-egészséglgyi ellatasrol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIl. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl - 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek
jogairdl - 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovadbbképzésben részt vevék juttatasairdl és
kedvezmeényeirdl

275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet az 6voddba jarassal és tankotelezettséggel

kapcsolatos egyes kéznevelési targyd kormanyrendeletek moédositasardl
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11.szamu melléklet
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet az 6voda eszkoz ellatottsaga

A nevelési-oktatasi intézmény kételezé (minimalis) eszkozei és felszerelése
I. HELYISEGEK

Az egyes helyiségek és az udvar jellemz§ adatait (alapteriilet, belmagassag, légkbbméter,

bels6 burkolat, megvilagitas) a hatalyos épitészeti, egészségtigyi, munkavédelmi és tlizvédelmi

jogszabalyok tartalmazzak.

Eszkdzok, felszerelések Mennyiségi mutaté

Megjegyzés

Az eszkdz megléte
@
Az eszkdz hianya

fejlesztd szoba

logopédiai és az egyéni foglalkoztatokat kilén kell kialakftani

1. csoportszoba gyermekesoportonként 1 gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai dvodaban is a ®
csoportszoba alapteriilete nem lehet kevesebb, mint 2 m2/f6
2. gyermekagy/fektetd tarold helyiség | dvodanként (székhelyen és telephelyen)
valamennyl gyermekagy tarolasara alkalmas) ©
csoportonként 1
3 tornaszoba, sportszertérral Svodénként [székhelyen és telephelyen) 1 A tornaszoba kialakitasa kotelezé. Amennyiben tovabbi
tornaszoba kialakitdsa valik szikségessé, Ugy a gyermekek
szamara aranytalan teher és tobbletkdltség nélkil mas
nevelési-oktatasi intézménnyel-, illetve sportolasra alkalmas ®
|étesitmény Uzemeltetdjével irasban kotstt megdllapodds
alapjén is biztosithaté a tornaszoba vagy tornaterem helyiség
hasznélata. Gydgypedagogiai, konduktiv pedagégial
6vodaban minden esetben helyben kell kialakitani.
4, logopédiai foglalkoztatd, egyéni ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 gyogypedagégiai, konduktiv pedagogiai ovodaban a @

nevel&testiileti szobdval egyiitt, ha azt a helyiség mérete
lehetdve teszi. A kinyvtarszoba legaldbb 500 kényvtari

5 Gvodapszicholdgusi helyiség ha az dvodapszicholégus alkalmazasa Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai dvoddban helyben
kotelezd évodanként (székhelyen és alakitandé ki. Nem relevans
telephelyen) 1
6. jatszoudvar évodanként (székhelyen és telephelyen) 1 kézteriileten, iskoldban is kialakithatd, ha adott idében
biztosithatd a kizérdlagos haszndlat az évoda részére ®
gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai éveddban minden
esetben helyben kell kialakitani
7. intézményvezetdi iroda 6voda székhelyén és azon a telephelyen,
amelyen az intézményvezetd-helyettes,
illetve tagintézmény-, ®
intézményegységvezets-helyettes
alkalmazdsa nem kotelezé 1
8. intézményvezetd-helyettesi iroda ha az dvodaban intézményvezetd-helyettes
alkalmazasa kotelezd (székhelyen és @
telephelyen) 1
9. tagintézmény-, Ha az dvodaban tagintézmény-,
intézményegységvezetd-helyettes intézményegységvezets-helyettes ®
alkalmazasa kotelezd, székhelyen és
telephelyen 1
10. évodatitkdri iroda ha az évodaban az dvodatitkdr alkalmazésa Ha 6vodaban az Nkt. alapjén az évodatitkdr alkalmazasa
kételezd dvoda székhelyén 1 kotelezéen eldirt, a feladatelldtdshoz szikséges hely a
tagintézmény-, intézményegységvezetd-helyettesi irodaval ©
kozdsen is kialakithato, ha azt a helyiség mérete lehetévé
teszi.
b5 nevelétestileti és konyvtarszoba ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 A kényvtarszoba abban az esetben alakithaté ki a ®
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dokumentum befogadasara legyen alkalmas, az
6vodapedagégusok felkésziiléséhez.

12. dltaldnos szertdr/raktar Svodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
13. tobbcél helyiség (sziil8i fogadasra, | dvodanként (székhelyen vagy telephelyen) 1
tdrgyalasra, Unnepek megtartasara @
alkalmas helyiseg)

14. orvosi szoba, elkilonitd szoba ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 Az orvosi szoba kialakitasa, letesitése nem kételezd,
amennyiben az dvoda- egészsegiigyi szolgalat nyilatkozata
szerint a gyermekek ellatésa - aranytalan teher és
tdbbletkdltség nélkil a kézelben taldlhatd egészseégligyi
intézményben megoldhaté.

15. gyermekoltozd gyermekcsoportonként 1 Masik gyermekesoporttal kézésen is kialakithatd, ha a
helyiség alapteriilete, illetve a gyermekek szama azt lehetévé ®
teszi. Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ovodaban nem
alakithaté ki masik csoporttal kozosen.

16. gyermekmosdd, WC helyiség gyermekcsoportonként 1 (WC - nemenként Gyermeklétszam figyelembevételével. Masik

1) gyermekcsoporttal kézdsen is kialakithaté, ha a helyiség
alapterillete, illetve a gyermekek szama azt lehetévé teszi.
Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai dvodaban nem @
alakithatd ki mésik csoporttal kdzoésen és ott ahol
mozgaskorldtozott gyermeket nevelnek, az akadalymentes
WC kialakitasa is kotelezd.
17. felnétt 6ltozé ovodénként (székhelyen és telephelyen) 1 A kialakitasnal figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi
amennyiben az évodai csoportok szama tobb | dvodapedagdgusok, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ®
mint hat 2 évodaban gydgypedagdgusok, konduktorok is alkalmazasba
kerilhetnek.
18. felnétt mesdd Svodankent (székhelyen és telephelyen) 1 A kialakitasnal figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi
amennyiben az évodai csoportok szama tobb | dvodapedagégusok, gyégypedagogiai, konduktiv pedagogiai ®
mint hat 2,vagy az dvoda épulete emeletes, évodaban gyogypedagogusok, konduktorok is alkalmazasba
szintenként 1 keriilhetnek.
19. felndtt WC helyiség évodankent (székhelyen és telephelyen) 1 Alkalmazotti létszém figyelembevételével. A kialakitasnal
amennyiben az évodai csoportok széma tébb | figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi ovodapedagogusok,
mint hat, vagy az évoda épiilete emeletes, gyégypedagdgiai, konduktiv pedagégiai vodaban ©
szintenként 1 gyégypedagdgusck, konduktorek is alkalmazasba
kerilhetnek.

20. felnétt zuhanyzo évodanként (székhelyen és telephelyen) 1 A kialakitasnal figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi
6vodapedagdgusok, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ®
4vodaban gydgypedagogusok, konduktorok is alkalmazasba
kerllhetnek.

21 moso, vasald helyiség 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 @

22. szarito helyiség Gvoddnként (székhelyen és telephelyen) 1 Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai dvodaban, ahol a
s2aritd helyiség a mosd, vasald helyiséggel egylitt ©
kialakithatd.

23. felndtt étkezd Svodinként (székhelyen és telephelyen) 1 @

24, melegitd konyha Svodanként (székhelyen és telephelyen) 1 @

25, talald-mosogatd Svodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ©

26. karbantartd miihely ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 @

27. ételhulladék tarolo évodanként (székhelyen és telephelyen) 1 @
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Il. HELYISEGEK BUTORZATA ES EGYEB BERENDEZESI TARGYAI

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithetSk az adott eszkoz, felszerelés

funkciojat kivalto, korszer(i eszkdzzel, felszereléssel

e

Az eszkdz megléte
]
L. Csoportsioba Az eszkdz hidnya
L bvodai fektetd gyermeklétszam szerint 1 ©
2. gyermekszék (ergonomikus) gyermeklétszam szerint 1 @
b gyermekasztal gyermeklétszam figyelembevételével @
4, fényvéds fliggdny ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas méretben @
5. szdnyeg gyermekcsoportonként, a padié egystédének lefedésére alkalmas méretben ©
6. jatéktarté szekrény vagy polc gyermekcsoportonként 2, sajatos nevelési igényl gyermek esetén tovabbi 1 ©
2 kényvespolc gyermekcsoportonként 1 @
8. éldsarok allvany gyermekcsoportonként 1 @
9. textiltérold és foglalkozasi gyermekcsoportanként 1 @
eszkoztarold szekrény
10. | edény- és evBeszkdz-taroléd szekrény | gyermekcsoportonként 1 @
11. | szeméttartd gyermekcsoportonként 1 ®
12. | 2.Tornaszoba
13. tornapad 2 ®
14, | tornaszényeg 1 @
15. | bordasfal 2 ©
16. | mozgdskultirat, mozgasfejlédést 1
i TN L @
segitd, mozgasigényt kielégitd készlet
17. | egyéni fejlesztést szolgdld specidlis hdrom gyermek egyide|l foglalkoztatdséhoz Ha az évoda sajétos nevelési
felszerelések igényd gyermeket nevel; a ®
pedagdgiai programban
foglaltak szerint.
18. | Mozgaskorlatozott gyermekekesetén specidlis eszkdz0k biztositasa. -
19. | 3. Logopédiai foglalkoztatd, egyéni fejlesztd szoba @
20. | afogyatékossag tipusanak megfeleld, A pedagogiai programban
a tanuldsi képességet fejlesztd foglaltak szerint. @

eszkdzdk
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21.

tiikdr (az asztal szélességében)

22. | Asztal
23. | Szék Egy gyermek, egy felnétt.
24, | Szényeg
25. | jatéktartd szekrény vagy kanyvek
tarolasara is alkalmas polc
26. | 4. 6vodapszicholdgusi szoba /Gyermeklétszam szerint
27. | Asztal
28. | Szék
29. | Szényeg
30. | Kényvek, iratok tarolasara is alkalmas | 1
polc
31 | 5. Jatszéudvar
32. | kertiasztal gyermekcsoportonként 1
33. | kertipad gyermekesoportonként 2
34. | Babahaz gyermekcsoportonként 1
35. | udvari homokozd gyermekcsoportonként 1
36. | Takaréhaié A homokozé hasznalaton kivili
lefedéséhez.
37. | mozgaskultirdt, mozgasfejlodest
segitd, mozgasigényt kielégitd
eszkbzok
38. | 6. Intézményvezetdiiroda
39, | irdasztal és szék
40. | targyaldasztal, székekkel
41. | Telefon
42. | Fax
43. | Kényvszekrény
44. | Iratszekrény
45. | Elektronikus adathordozé szekrény
46. | szamitdgép, internet hozzaféréssel,

periféridkkal




47. | szamitogépasztal és szék 1-1 ©@
48. | 7. Intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-, intézményegységvezeté-helyettesi, dvodatitkari iroda ®
49. | [afelszerelések feladatellitas szerint helyezhetdk el) ©
50. | irdasztal és szék 1-1 ©
51. | Iratszekrény 1 @
52, | Telefon 1 Kdzds vonallal s mikédtethetd. @
53, | szémitégépasztal és szék 1-1 @
54. | szamitdgép, internet hozzaféréssel, 1 ©
perifériakkal
55, | 8. Nevel6testiileti szoba ©
56. | fiokos asztal, ami egyben eszkdz pedagdguslétszdm szerint 1 csoportszobdkban ®
el8készité munkaasztal is
57 Szék pedagoguslétszadm szerint 1 csoportszobakban ()]
58 konyvtari dokumentum 500 Az dvoda-pedagogusok ®
felkésziléséhez.
59. | Kényvszekrény 2 Legalabh 6tszaz kényvtéri
dokumentum téroldséhoz ©
alkalmas legyen.
60. | Fénymdsold 1 ®
61. | Tikor 1 @)
62. | 9. Tobbcéla helyiség @
63. | targyaloasztal székekkel 1 @
64. | 10. Orvosi szoba, elkiilénitével /berendezése, felszerelése a vonatkoz6 jogszabalyban elSirtak szerint -
65. | 11. Gyermekdltozd &
66. | dltdzérekesz, ruhatarold, fogas gyermeklétszam figyelembevételével bltdzérekeszen belll ®
elklsnitett cipétaraléd
67. | Oltézépad gyermeklétszém figyelembevételével @
68. | 12. Gyermekmosdé, WC helyiség @
69, | Torilkdzétartd gyermeklétszam figyelembevételével [©]
70. | Falitiikér mosdékagylonként 1 Q@
71. | rekeszes fali polc (fogmosdtartd) gyermeklétszam figyelembevételével <)

I1l. TISZTALKODASI ES EGYEB FELSZERELESEK
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T, egyeéni tisztalkodd szerek gyermeklétszam szerint 1 fésii, fogkefe, fogmosapohar Az eszkﬁf megléte
Az eszki::n:z hidnya
I 2, tisztdlkodod felszerelések mosddkagylénként 1 ruhakefe, kéromkefe, szappantarté @
A Fésltartd csoportonként 1 @
4. Torulkozd felndtt és gyermeklétszam szerint 3-3 @
I s, Abrosz asztalonként 3 @]
6. Takaré gyermeklétszam szerint 1 ©®
I
‘I 7. agynemiihuzat, leped§, gyermeklétszam szerint 3-3 otthonrél hozott sajat -
8. gyermekpléd gyermeklétszam szerint 1 @

IV. A FELNOTTEK MUNKAVEGZESEHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK

Az e pont alatt felsorolt eszkdzok, felszerelések helyettesithetSk az adott eszkéz, felszerelés

funkcidjat kivalto, korszer(i eszkdzzel, felszereléssel

Az eszkc‘i.z. megléte

Az eszk(‘i_z hidnya
b szennyes ruha tarolé ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 -
2 mosott ruha tarold dvodénként székhelyen és telephelyen) 1 -
3. Masogép ovodankeént (székhelyen és telephelyen) 1 ha a mosas helyben térténik ®
4. Centrifuga Svodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ha a mosas helyben térténik =
5: Vasald dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 @
6. Vasaléallvany évodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
7. Szaritoallvany dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 (@]
8. Takaritéeszkozok ovodanként (székhelyen és telephelyen) 1 @
9. kerti munkaeszkdzdk, szerszamok Svodanként (székhelyen és telephelyen) 1-1 450, kapa, gereblye, kerti locsolékanna @
10, Hiitgép 6vodanként 1 [
11. Porszive ovodanként 1 ()

V. A NEVELOMUNKAT SEGITO JATEKOK ES EGYEB ESZKOZOK
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i i 1. Jatékok, jatékeszkdzok (mennyiség eszkozfajtanként) Az eszkdz megléte
©
Az eszkdz hidnya
2. kilnféle jatékformak {mozgdsos jatékok, gyermekcsoportonként a pyermekek 30%-dnak | csoportszobai és udvari eszkézok kulsn-
gyakorlg, szimbolikus, szerepjatékok, épitd- megfeleld mennyiségben kulén ®
konstrualé jatékok, szabalyjatékok, dramatizdlas,
babozas, barkacsolds) eszkozei
3. mozgaskultlrat, mozgasfejlédést segitd, gyermekesoportonként a gyermeklétszam csoportszobai és udvari eszkézék kilén-
mozgasigényt kielégitd eszkozok figyelembevételéve| kilsn @
4 ének, zene, énekes jatékok eszkdzei gyermekcsoportonként a gyermeklétszam az évoda pedagdgiai programja szerint
figyelembevételével @
5 az anyanyelv fejlesztésének, a kommunikacios gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-énak | az Svoda pedagdgiai programja szerint ®
képességek fejlesztésének eszkozei megfelelé mennyiségben
6. értelm| képességeket (érzékelés, észlelés, gyermekesoportonként a gyermekek 30%-dnak | az 6voda pedagogiai programja szerint
emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas) és a megfeleld mennyiségben
kreativitast fejlesztd anyagok, eszkozék @
T abrazolé tevékenységet fejlesztd eszkozok gyermekcsoportonként a gyermeklétszam az dvoda pedagdgial programja szerint
figyelembevételével ®
8. a természeti-emberi-targyi kérnyezet gyermekcsoportonként a gyermeklétszam az 6voda pedagdgiai programja szerint ®
megismerését elosegitd eszkézok, anyagok figyelembevételével
9. munka jellegl tevékenységek eszkozei gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak | az évoda pedagogiai programja szerint
megfelel mennyiségben ©
10. 2. A nevelémunkat segitd egyéb eszkidzék @
in Televizio éGvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 -
12. magnetofon/CD lejatsz6/hangfalak harom csoportonként 1 o
13, diavetitd dvodénként (székhelyen és telephelyen) 1 @
14, Vetitévaszon ovodanként {székhelyen és telephelyen) 1 @
15. hangszer (pedagagusoknak) évodankent (székhelyen és telephelyen) 1 az ovoda pedagdgiai programja szerint &
16, hangszer (gyermekeknek) gyermekcsoportonként, a gyermekek 30%-anak | az évoda pedagégiai programija szerint
megfeleld mennyiségben @
17. egyéni fejlesztést szolgald specialis felszerelések gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak | sajatos nevelési igényi gyermeket neveld
megfelelé mennyiségben odvodaban; az dvoda pedagégiai =
programja szerint
18. projektor 1
@
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Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithet6k az adott eszkdz, felszerelés

funkcidjat kivalto, korszer( eszkdzzel, felszereléssel

Az eszhdz megléte
@

Az eszkéz hidnya

1 1. Beszédfogyatékosok
2 tikor 120 X 180 cm csoportonként 1
©
2 logopédiai alapkészlet csoportonként 1
4, 2. Halldsi fogyatékosok
5. Dallamird csoportonként 1
6. hallasvizsgals és hallokésziilék tesztels dvodankeént (székhelyen és abban az esetben, ha az dvoda a sajatos nevelési igényii
felszerelés telephelyen) 1 gyermekek évodai nevelését a tébbigyermekkel azonos dvodai
csoportban latja el és a gyermekek szama nem ériel a
tizenharmat, az eszkéz hasznalata megoldhatd mésik -
kéznevelési intézménnyel torténd egyiittmiikodés keretében
7. vezetékes vagy vezeték nélkiii egyéni, illetve gyermeklétszam szerint 1 B
csoportos adé-vevd késziilék
8. a kidlénbdzd nyelvi kommunikacios szinteknek dvoddnként (székhelyen és abban az esetben, ha az dvoda a sajatos nevelési igény(
megfelels kifejezések képi megjelenitésére telephelyen) 1 gyermekek dvodai nevelését a tobbi gyermekkel azonos évodai
alkalmas elektronikus informdciéhordozé csoportban ldtja el, és a gyermekek szama nem ériela
tizenotét, az eszkdz hasznilata megoldhaté masik kdznevelési =
intézménnyel térténd egyittmikodés keretében
9. nyelvi kommunikacié vizualis, auditiv 6vodanként (székhelyen és abban az esetben, ha az Gvoda a sajdtos nevelésiigényi
megjelenitésének ellendrzésére alkalmas eszkéz | telephelyen) 1 gvermekek dvodai nevelését a tébbi gyermekkel azonos dvodai
csoportban latja el, és a gyermekek széma nem ériel a -
tizendtdt, az eszkdz hasznalata megoldhaté masik kéznevelési
intézménnyel térténd egyittmiikddés keretében
10. szurdologopédiai eszkdzdk csoportonként 1 -
11. 3. Latasi fogyatékosok
12 Olvasételevizid gyermeklétszam gyengenldtok, aliglaték szamara
figyelembevételével &
13. hatrekeszes doboz, gombas tabla, széges tabla, gyermeklétszam szerint 1

csérgd labda

VIIl. EGESZSEG- ES MUNKAVEDELMI ESZKOZOK

Az eszkdz megléte
©

Az eszkéz hidnya

1. étel-mintavétel (Gvegtartdly) készlet dvodénként (székhelyen és telephelyen) 1 amennyiben étel kiosztdsa folyik ©
2. Elsgsegelylada Svodénként (székhelyen és telephelyen) 1 a kdzegészséglgyi eldirdsok szerint @
3 gyogyszerszekrény (zarhatd) dvodénként (székhelyen és telephelyen) 1 a kbzegeészséglgyi elSirasok szerint




amennyiben a betdltétt munkakdrben a
viselete eldirt, vagy javasolt, munkaruha

kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint

tiizaltd készhlék

az érvényes tlizvédelmi szabalyok szerint

127



12.szamu melléklet

A pedagégus tovabbképzések litemezése

Név Tovadbbképzésen vald részvétel Tovabbképzés oraszama
Tehetségazonositas, tehetséggondozas lehetdségei HH gyermekeket neveld dvodéban 2018 30dra

L Aignerné Tarjanyi Agnes Korszer(i szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016 30dra
A pedagdgus, a vezetd és az intézmény Gnértékelése 2015 30 6ra
Az egyensily megtartasanak Gtjai, lehetdségei a pedagogushivatdsban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 dra

. Almasiné Molnar Zsuzsanna 2016-00001 A tanuldi lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa)

Korszerii szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016 30 ora
Koznevelési mestervezetd 2017 szakiranyl végzettség

3 Baba Andrasné Korszerii szemlélet az 6vodai, kornyezeti nevelésben 2016 30 6ra
Az egyensily megtartasanak Utjai, lehetSségei a pedagégushivatdshan 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 6ra
2016-00001 A tanuléi lemorzsoloddssal veszélyeztetett intézmények tamogatasa)

Gyermeki agresszio erészakmentes kezelés 2019 30 6ra

4. Barta Anita Mihelymunka dvodapedagdgusoknak 2019 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 A tanuldi 30 dra
lemorzsolédédssal veszélyeztetett intézmények timogatdsa 5 dra
BTMN 2018 30 dra
Korszer( szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016 30 bra
Az egyensuly megtartisanak Gtjai, lehetdségei a pedagdgushivatasban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 dra
2016-00001 A tanuldi lemorzsoldddssal veszélyeztetett intézmények tdmogatdsa)

s Banyai Anita Gyermeki agresszi¢ erészakmentes kezelés 2019 30‘6ra
Mihelymunka évodapedagégusoknak 2019 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 A tanuldi 5éra
lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa
Ovodapedagdgusok szakmai megUjité tovédbbképzése 2015 30 éra

6. Bakos Agnes Gyermektinc az dvodaban szakteriilet 2019 szakvizsga
A tanulas tanitasa és a tanitas tanuldsa 2015 30 ora
Digitdlis taneszkozok alkalmazdsdnak lehet&ségei dvodas és kisiskolas korban 2015 30 éra

7 Benke Alexa
Az egyenslily megtartdsanak Gtjai, lehetéségei a pedagdgushivatasban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 éra
2016-00001 A tanuloi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa) 30 éra

8. Borzsey Barnabdsné Gyermeki agresszio erdszakmentes kezelés 2019 30 6ra
Kornyezettudatossdgra nevelés HH gyermekeket neveld dvodakban 2018 30 éra
Korszeri szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016
Az egyenslly megtartdsanak dtjai, lehetdségei a pedagégushivatasban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 éra
2016-00001 A tanuldi lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmeények tamogatasa) 30 éra

Aot . Korszeri szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016 30 éra

8 Colkng Kridcs Berndee Kérnyezettudatossagra nevelés 2017 300ra
Felkészitd képzés Z6ld dvoda 2016 30 0ra
Evinditd szakmai nap 2016 66ra
A gyermeki agresszio erészakmentes kezelése 2019 30 éra
A szlilékkel vald kapcsolattartds innovativ formai 2018

10. Csonkané Sdkovics Szilvia Kornyezettudatossagra nevelés 2017 30 ora

30 éra
A jaték, szabad jaték szerepe 2019 306ra
Gyermeki agresszié erdszakmentes kezelés 2019 306ra

11, Demkéné Simon Katalin Tehetségazonositas 2018 30 6ra
"Mesél] jogosan" Gyermekjogi Szakmai Nap 2016 6 ora
Korszer( szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016 30 6ra

12. Frank Raména

13. Goldis Brigitta
Az egyensily megtartdsanak dtjai, lehetdségei a pedagégushivatdsban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 306ra

1a. e — 2016-00001 A tan_u'lé\ I"emorzsaléda'ssa\ veszélyeztetett intézmények tdmogatasa) 30 o:ra
Gyermeki agresszié erdszakmentes kezelés 2019 3006ra
Korszer(i szemlélet az évodai, kérnyezeti nevelésben 2016
A jaték, szabad jdték szerepe 2019 30 4ra
A gyermeki agresszié erdszakmentes kezelése 2019 306ra

15. Herczegné Csala Aniko BTM-N 2018 30 6ra
Ovodapedagdgusok szakmai megjité tovabbképzése 2015 3046ra
"Iskoldra valé felkészités, felzarkdztatas, tanuldsfejlesztés az OKOS(KOC)KA —val 2015 300ra

R X , Mihelymunka évodapedagégusoknak 2019 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 A tanuléi S ora

16. Horvdth-Varga Sandorné lemorzsolodassal veszélyeztetett intézmények tdmogatdsa
Gyermeki agresszio erészakmentes kezelés 2019 306ra

17, Igazné Heged(s Henrietta Korszer'ﬁ szemlélet az ovodai kdrnyezeti neveléshen 2016 30 ci)ra
ETKA-Jéga 2016 60 éra
Evindité szakmai nap 2016 6 6ra

x . Korszer(i szemlélet az évodai, kdrnyezeti nevelésben 2016 30 4ra

18. Kissné Olasz Piroska A gyermeki agresszié er8szakmentes kezelése 2019 306ra
Az egyensily megtartasinak Utjai, lehetdségei a pedagégushivatasban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 6ra

19, Kissné Katona Gabriella 2016-00001 A tanul{;i lemorzsolédassal veszélyeztetett intézmények tdmogatdsa) 30 c:)ra
"Egyre magasabb szinten" 2017 30 6ra
Ovodapedagégusok szakmai megjité tovabbképzése 2015
Gyermeki agresszio erészakmentes kezelése 2019 304ra

o o Digitalis taneszkdzék alkalmazasa 2015 306ra

2. Kissne Neémet Aniks A tanulds tanitdsa 2015 30dra

Ovoda-iskola dtmenet 2015 156ra
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Gyermeki agresszio erészakmentes kezelése 2019 30 6ra
21, Kondrathné Straub Andrea Korszer{i szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016 306ra
Intézményvezetdk felkészitése az intézményi onértékeléshez 2015 10 éra
A gyermekek lelki egészségének tamogatasa 2019 8 dra
3 G Korszerl szemlélet az évodai, kérnyezeti nevelésben 2016 306ra
22.  Kotroczéné Matd Eva N ; i )
Kézoktatas vezetd 2015 szakvizsga
Intézményvezetdk felkészitése az intézményi Enértékeléshez 2015 10 6ra
Gyermeki agresszio erGszakmentes kezelése 2019 30dra
A jaték, szabad jaték szerepe 2018 30 6ra
Szakmai kompetencia-fejlesztés Gyakorlati ismeretek 2015
Reformatus Ovodapedagogusck XXIV. Orszagos Szakmai Taldlkozéja 2015
23 Makan Marianna Kilsé szakmai szakértdi vélemény Pedagégiai portfolidhoz és pedagdgusmindsitéshez 2015
Mozgasfejlesztd pedagdgus specializécid 2015
A tanulas tanitdsa és a tanitds tanuldsa 2015
Digitalis taneszkbzdk alkalmazasdnak lehetSségei dvodas és kisiskolds korban 2015
Ovoda-iskola dtmenet 2015
Korszerd szemliélet az dvodal, kérnyezeti nevelésben 2016 30 dra
24, Martonosi Szilvia
A tehetségekert-felkészités a felismeréstdl a komplex fejlesztési lehetdségekig 2016 30 6ra
25, Németh Marta Dora Ovodapedagdgusok szakmai megUijité tovabbképzése 2015 30 dra
Kérnyezettudatossdgra nevelés hatranyos helyzetii gyermekeket neveld évoddkban 2018 30 6ra
Az iskolai lemorzsolddds megel&zését célzd komplex intézmeényfejlesztés tdmogatasa az 30 6ra
intézmény- és iskolafokok k&zétti dtmenetek vonatkozasaban (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 A
) tanuldi lemorzsolodassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa) 2020
26, MikAfred BTM-N 2018 306ra
Korszerl szemlélet az dvodai kornyezeti nevelésben 2016 30 dra
Intézményvezetdk felkészitése az intézményi onértékeléshez 2015 10 6ra
Az egyensuly megtartasénak Utjai, lehetdségei a pedagdgushivatisban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 6ra
2016-00001 A tanuldi lemorzsoldddssal veszélyeztetett intézmények tamogatdsa)
27 EapRE EriEer B Kozoktatas vezetd szakvizsga 2016 szakvizsga
) Korszeri szemlélet az dvodai, kornyezeti nevelésben 2016 30 éra
Szakmodszertani képzés isfejlesztd pedagdgus specializdcid 2015 120 6ra
Orszagos Pedagdgiai Szakmai Nap 2015 6 dra
A jaték, szabad jaték szerepe 2019 30 éra
28 Petrikné Kovécs Gabriella A gyermeki agresszié er6szakmentes kezelése 2019 ) . 30 éra
) Kérnyezettudatossagra nevelés HH gyermekeket neveld dvedakban 2018 30 éra
Korszerii szemlélet az dvodai, kornyezeti nevelésben 2016 30 éra
Az egyensuly megtartasénak Utjai, lehetdségei a pedagogushivatdsban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 dra
2016-00001 A tanuldi lemorzsolddéssal veszélyeztetett intézmények tamogatésa) 30 éra
29, Pozsarné Téth Edit BTMN -el és HH tanuldkkal valé foglalkozds médszertana 2018 30 éra
Tehetségazonositds 2018 6 dra
Evindité szakmai nap 2016
Gyermeki agresszio erdszakmentes kezelése 2019 30 éra
Kérnyezettudatossagra nevelés 2018 30 éra
- Korszer(l szemlélet az dvodai kdrnyezeti nevelésben 2016 30 éra
30. Puszta Krisztina i ;
Mesélj jogosan 2016 6 dra
Ovodapedagdgusok szakmai megUjitd tové bbképzése 2015 30 éra
Qrszagos Pedagdgiai Szakmai Nap 2015 6ora
Testkultdra — Vitamintorna 2019 30 éra
Gyermeki agresszié erfszakmentes kezelése 2019 30 éra
31. Piispoki Krisztina Az okos(koc)ka eszkozesalad pedagogiai alkalmazdsa 2018 30 éra
iy tedd ra” — Népi jaték, néptancmadszertan az 6vodaban 2017 30 éra
Unnepek a néphagyoményban, tinnepek az évoddban 2017 30 dra
Tehetségfejlesztés 2020 10 éra
: i Gyermeki agresszié er8szakmentes kezelése 2019 30 éra
32.  saaboBoglerks PSE képzés 2016 106ra
A tanulds tanitdsa és a tanitds tanuldsa 2015 30 éra
Kérnyezetvédelem és fenntarthatdsdg a zéld dvoda gyakorlatdban 2018 30 éra
33.  Szabé-PakuEvelin Pedagégus mindsitésre valé felkészités 2018 10 éra
Az egyensily megtartdsanak Gtjai, lehetdségei a pedagogushivatdsban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30 éra
34. Szabdné Csikds Szilvia 2016-00001 A tanuldi lemorzsoladassal veszélyeztetett intézmények tdmogatasa)
Korszerii szemlélet az dvodai kérnyezeti neveléshen 2016 30 éra
Az iskolai lemorzsclodas megeldzését célzo komplex intézményfejlesztés tamogatasa az 30 éra
intézmény- és iskolafokok kézétti dtmenetek vonatkozasaban (EFOP-3,1.5-16-2016-00001 A
B ; tanuldi lemorzsolédéssal veszélyeztetett intézmeények tamogatasa) 2020
e Szaboné Vida Gabrislla Gyermeki agresszio erdszakmentes kezelése 2019 30 éra
A jaték, szabad jéték szerepe 2019
30 éra
Gyermeki agresszid erdszakmentes kezelése 2019 30 éra
A gyermekek lelki egészségének tamogatdsa 2019 8dra
Mdhelymunka 2019 (EFOP-3.1.5-16-2016-00001 A tanuldi lemorzsolodéssal veszélyeztetett 5ora
= i intézmények tdmogatdsa) 30 éra
28 S24ll Heprietta Tehetségazonositds 2018 30 éra
Korszerd szemlélet az dvodai, kdrnyezeti nevelésben 2016 6ora
Evindité szakmai nap dvodak szaméra Makén 2016
Ovoda és nevelés a 21, szazadban 2015 30 éra
Korszerii szemlélet az dvodai, kérnyezeti nevelésben 2016 30 éra
a7. Sziroviczané Kis |ldike "Mesélj jogosan" Gyermekjogi Szakmai Nap 2016 6dra
Evindité szakmai nap 6vodak szamara Makén 2016 6 6ra
Mozgasfejleszté pedagdgus specializacio 2015 120 6ra
38. Szlcs-Sata Orsolya
Korszerii szemlélet az dvodai, kéirnyezeti nevelésben 2016 30 dra
39, Udovecz Timea Evindité szakmai nap 6vodak szamara Makdn 2016 66ra
Az egyensily megtartasanak (tjal, lehetdségei a pedagdégushivatasban 2020 (EFOP-3.1.5-16- 30¢6ra
2016-00001 A tanuldi lemorzsolddéssal veszélyeztetett intézmények tdmogatésa) 5dra
Onismereti képzés 2019 30 éra
Gyermeki agresszio erszakmentes kezelése 2019 30 éra
40 Urbanesok Erika Korszer(] szemlélet az évodai, kérnyezeti nevelésben 2016 6 dra

Orszagos Pedagdgiai Szakmai Nap 2015
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Tehetségazonositds, tehetséggondozas lehetségei 2018 30 éra
Korszer(i szemlélet az évodai, kérnyezeti nevelésben 2016 30éra
41, Zombori Eméke Evindité szakmai nap évodék szamara 2016 ‘ 6ara
A pedagdgus, a vezetd és az intézmény dnértékelése 2015 10 éra
Ped isok felkészitése a tanfelligyeleti ellendrzésre 2015 10 éra
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Makéi Ovoda, 6900 Maké, Evdélyi p. u. 8. o &
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, O %
Tel.: 06/62/510-330 £ %“ﬁ%
- o
E-mail: makoiovodﬂ@gmail.com Web: makoiovoda.mako.hu e yy

Tisztelt Polgarmester Asszony!

A Makoi Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata modositasra keriilt Belsé ellendrzési észrevételek miatt.
A mddositott szabalyzatot 2021. 08. 30-an a Makéi Ovoda Alkalmazotti Kbzéssége, NevelStestillete, valamint

a Sz(iléi Szervezet tagjai megismerték és elfogadtak.

Szeretném kémi Polgarmester Asszony és a Képviselétestlilet tagjainak jovahagyasat a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatunkhoz!

Maké, 2021. szeptember 20.

Udvozlettel: .
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