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Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Emberi Eréforrasok Bizottsiga

Mako

Tisztelt Bizottsag!

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése szerint
a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgat6
a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.

Az Nkt. 25. § (2) bekezdése kimondja, hogy az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlaséval, a gyermek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az iskola és
a kollégium hazirendje allapitja meg az e torvényben, tovabba a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi
jogok gyakorlasinak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola, kollégium altal elvart viselkedés szabdlyait.

A (3) bekezdése szerint a hazirend — a 24. § (4) bekezdésén feliil a helyi sajatossagokra tekintettel —
el6irhatja az 6vodaba, iskoldba, kollégiumba a gyermekek, tanuldk altal bevitt dolgok megérzében,
O1t6zoben valo elhelyezését vagy a bevitel bejelentését, valamint az 6voddba jarashoz, a tanuldi
jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonybdl szarmazé kotelezettségek teljesitéséhez, jogok
gyakorlasahoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kdtheti. Ha
az eldirt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.
Ugyanezen jogszabalyhely (4) bekezdése szerint a hazirendet nevelési-oktatdsi intézményben a
nevel6testillet — méas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az dvodaszék, az
iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatdlybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az Nkt. 26. §-a rendelkezik a Pedagdgia Programrol, melynek (1) bekezdése szerint a neveld és oktato
‘munka az 6vodaban, az iskoldban, a kollégiumban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja j6va. A pedagégiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Maké Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatérél széld

12/2020. (X.01.) Onkormanyzati rendelet 3. melléklete 6.2. b) pontja értelmében az Emberi

Eréforrdsok Bizottsiga dont a koézoktatasi intézmények szervezeti és miikdési, valamint egyéb
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szabélyzatainak a jovahagyasardl, amelyeket a kdzponti jogszabalyok nevesitetten a fenntartd,
feliigyeleti szerv jogkoérébe utalnak, a kizarélagos hataskorbe tartozd szabalyzatok kivételével, a
targyban.

Fenti rendelkezések értelmében Béanyai Anita igazgatéasszony megkiildte az SZMSZ-t, a Hazirendet
és a Pedagogiai Programot, amely dokumentumok jovédhagyésat kérte a Tisztelt KépviselS-testiilet
részerdl.

Az elbterjesztés mellékletét képezi az egységes szerkezetli Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend és Pedagdgia Program is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasai az alabbiak:

- az Alapit6é Okirat 2025. januéar 07-i mddositasa sordn felvételre keriilt a 6900 Mako, Szegedi u.
4-6. szam alatti ingatlan az évoda telephelyeként,

- a pedagbégusok Uj ¢életpalydjardl szolo torvény szerint moddositasra keriilet a vezet6i
megnevezések, ezek atvezetése megtortént az SZMSZ-en,

- kiegészitésre keriilt a vezetdi hataskor, az 6vodapedagbgusok, a dajkék, a technikai dolgozdk, a
karbantartok feladatai meghatarozasra keriilt,

- részletesebben kidolgozasra keriilt az ellendrzési terv,

- megjelenik az SZMSZ-ben a diabéteszes gyermekek ellatasaval kapcsolatos eljarasrend, illetve a
melléklete tartalmazza az anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljarasrendjét,

- modositasra keriilt az adatkezelési szabalyzat,

Az 6voda Pedagogiai Programja és a Hazirend is a torvényi valtozasoknak megfeleléen keriilt
modositasra.

A Pedagodgia Programban kiemelésre keriilt a gyermekek érzelmi, erkdlesi nevelésének biztositasa,
valamint a sajat készités, fejleszt6 jatékok alkalmazéasa az 6vodai tevékenység soran. Bevezetésre
kertlt az OviKréta rendszer, tovabba modositasra, kiegészitésre keriilt a gyermekvédelem
szabalyozasa, a sajatos nevelési igényl gyermekek, illetve a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermekek ellatdsa. Mddositasra keriiltek a tehetséggondozé miihelyek. Kiegészitésre keriilt a
kornyezettudatos magatartds megalapozasa az 6vodaban. A megnyert palyazatok tiikkrében médosult
a Pedagdgia Program az ,Egyiitt-Ertiik Sziiléklub” és a Boldogsagérak szervezésével, illetve
bekeriilt a programba a diabéteszes gyermekek ellatasra vonatkozo fejezet.

Fentickben ismertetett dokumentumok joévadhagyiasa Maké Varos Onkormanyzat Képvisel-
testliletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szolod 12/2020. (X.01.) 6nkormanyzati rendelet
3. melléklet 6.2. b) pontja alapjan az Emberi Er6forrasok Bizottsaga hataskore.

Tisztelt Bizottsag!
A fent részletezett indokokra tekintettel kérem az aldbbi hatérozati javaslatok elfogadasat!
1. sz. HATAROZATI JAVASLAT

Maké Véros Onkorményzat Képvisel6-testillete Emberi Eréforrdsok Bizottsaga a Maké Viros
Onkorményzat Képvisel§-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél sz616 12/2020. (X.01.)
dnkormanyzati rendelet 3. melléklet 6.2. b) pontjaban biztositott jogkérében eljarva tigy hataroz, hogy
a Makéi Ovoda (székhely: 6900 Maké, Erdélyi piispok u. 8.) eléterjesztés mellékletét képez6
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatat jovahagyja az abban foglalt
modositasokkal egylitt.

Hatirid6: azonnal
Felelds: bizottsig elndke



Errol értesitést kap:

- Mako Varos Polgarmestere

- Makéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje

- Makéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala - Jegyz6i Iroda - J ogi
Csoport

- Makéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala - Pénziigyi Iroda

- Makoi Ovoda

- Irattar

2. sz. HATAROZATI JAVASLAT

Maké Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete Emberi Er6forrasok Bizottsiga a Maké Véros
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 12/2020. (X.01.)
onkormdnyzati rendelet 3. melléklet 6.2. b) pontjaban biztositott jogkdreben eljarva Ggy hatéroz, hogy a
Makéi Ovoda (székhely: 6900 Maké, Erdélyi piispok u. 8.) Hazirendjét az el6terjesztés melléklete
szerinti tartalommal jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelds: bizottsag elndke

Errdl értesitést kap:

- Maké Varos Polgarmestere

- Makéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje

- Makéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala - Jegyzéi Iroda - J ogi
Csoport

- Makéi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala - - Pénziigyi Iroda

- Makéi Ovoda

- Irattar

3. sz. HATAROZATI JAVASLAT

Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete Emberi Eréforrasok Bizottsiga a Maké Vaéros
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarél sz6lé 12/2020. (X.01.)
onkormanyzati rendelet 3. melléklet 6.2. b) pontjaban biztositott jogkorében eljarva tigy hataroz, hogy a
Makéi Ovoda (székhely: 6900 Makd, Erdélyi piispdk u. 8.) Pedagogia Programjat az eléterjesztés
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelds: bizottsag elndke

Errol értesitést kap:
- Mako Varos Polgarmestere

- Makéi Kézos anorményzati Hivatal Jegyzoje

- Makoéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala - Jegyz6i Iroda - Jogi
Csoport

- Makoéi Kézos Onkorményzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala - Pénziigyi Iroda

- Makéi Ovoda

- Irattar

Maké, 2025. mércius 17. W%
' Farkas Eva Erzsebet

polgarmester
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Az intézmény OM azonositoja: Készitette:
029427
igazgato
Ph
a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacids eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasara vonatkoz6 helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti ¢s Miukddési
Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak megvaldsitasat.

Sziil6éi Szervezet elndke

Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miikddési Szabalyzat tartalmarol a tajékoztatast
megkaptak

Nevelomunkat segité alkalmazottak nevében

Az 6voda fenntartdja a Szervezeti és Mlikodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(8)=bekezdésnek megfeleld kiilsd egészségfejlesztési és prevencids programok (pl: diabéteszes, ételallergias
gyermekek ellatasa, kivalasztasanal beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) -..................... Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a fenntartd Onkormanyzat KépviselO-testiilete (..../20245 (...) szamu hatarozataval
jovahagyta.

A fenntart6 képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtalalhaté az
6voda honlapjan: www. .......

Hatalyos: a kihirdetés napjatél Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Verziészam: 5.médositott valtozat Késziilt: ...... példany
Iktatészam:
Tartalomjegyzék



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj390id4b9b
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BEVEZETES

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevel€si intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
belsé rendjét, és a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢s mindazon rendelkezéséket,
melyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerli mukodésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a helyi Pedagogiai Programunkban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes magvaldsuldsat segitd ovodai szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

Tartalmazza a kialakitott tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését,
kapcsolati rendszerét.

Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete az Alapitd Okirat szerint
Az intézmény neve, cime:
Az intézmény neve: Makéi Ovoda
Az intézmény postacime: 6900 Mako Erdélyi piispok utca 8.
Székhelye: 6900 Mako Erdélyi piispok utca 8.
Tagintézményei: 1. Kélvin Téri Tagintézmény

6900 Mako, Kalvin tér 6.

2. Kassai Utcai Tagintézmény

6900 Mako, Kassai utca 3.
Alapitasi datuma: 1997.07.01
Jogelddje: Belvarosi Ovoda Székhelye: 6900 Mako, Kalvin tér 6.
A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis 1étszam:
Székhelyépiilet: 150 16
Kalvin téri Tagintézmény 275 {6
Kassai utcai Tagintézmény 100 6
Az intézmény alapitoja, fenntartéja; jogallasa, illetékessége; hataskore
Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Maké Véros Onkorményzata 6900 Maké Széchenyi tér 22.



Jogallas szerint az intézmény helyi onkorményzati koltségvetési szerv 6nallo jogi személy, melyet
a helyi dnkorményzat tart fenn. Az intézmény fenntartoi tevékenységét az allami és a helyi Vérosi
Onkormanyzat Képvisel$-testiilete feladatellatas keretében tudja biztositani.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkore szerint: részben onalloan miikodo koltségvetési szerv.

Gazdalkodasaval 0sszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény €ves 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.) jegyzoje altal kijelolt koztisztviseld jogosult.

A gazdasagi ligyintéz6 a Polgarmesteri Hivatal Alkalmazottja.
Alapito okirat szama, kelte: 1/807-3/2024 szammal elfogadott Alapité Okirat.
Az alapit6 okirat hatalyba 1épésének napja: 2025.01.07.

A médositott alapité okirat elédje a 1/1154-3/2021. (V1.26.) MOKT hatdrozattal elfogadott és
modositott alapito okirat, melynek hatalyba lépése 2021. marcius 29.

Az intézmény miikodési kore, az intézmény feladata, alaptevékenysége

Az intézmény feladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo 2011.évi CLXXXIX.
torvény 13§ (1) bekezdés 6. pontjaban meghatarozott szerint 6vodai ellatas.

Az intézmény tipusa: 6voda.
Szakdgazat szama megnevezése:
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciok:
013350 Az onkormdnyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatds
041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatds
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
091110 Ovodai nevelés, elldtis szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladat
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

crer

fejlesztése, miikodtetése



Torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 358356

Az intézmény alapfeladatait az Alapité Okirat, az abban meghatarozott keretek k6zott, a vonatkozo
agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntarto ¢és feliigyeleti dontéseinek,
iranyitasdnak megfeleléen végzi.

Az intézmény allami feladatként ellatott szakfeladata, alaptevékenysége:

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi ¢s akarati tulajdonsagainak megfeleld tudatos fejlesztése.
Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban
egylittmiikodik a sziildvel, a sziilok kozosségével.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai életet magaba foglald
tevékenységek keretében folyik.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki
a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, Mako
varos kozigazgatasi teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

Feladata a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek integraltan torténé ellatasa tekintetében:
Kiilonleges banasmodot igénylé gyermek 6vodai nevelésének ellatdsanak szakmai feladatai: a
sajatos nevelési igényl gyermek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

- Az Nkt. 4 § 25 pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermekekkel torténd foglalkozas,
ahol a sajatos nevelési igényii gyermek, az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
aki a szakértdi bizottsag szakérti véleménye alapjan, mozgasszervi érzékszervi (latasi,
hallasi), vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (silyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd;

- abeilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai;

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

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

- Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek szakmai feladatai.

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a Kiegészit6

Az 6vodai nevelés ingyenes.

Az dnkorményzati 6voda vildgnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és erkdlcstanoktatést
az 6voda a sziilék igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiilonésen bére szine, neme, vallasa,
nemzeti, etnikai hovatartozasa, szdrmazasa, vagyon helyzete, cselekvOképességének hidnya vagy
egyéb helyzete miatt.

Az intézmény feladatdnak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szdmara.



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

Az o6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik ¢életévét betdlti, legkésdbb
az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik
tankotelessé. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a jarasi
hivatal a sziil6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

Az intézményi étkeztetést igénybevevok térvényi szabdlyozasa:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

Az intézményi vagyon miikédtetése:

A fenntart6 hatdrozza meg az indithatd csoportok és az 6vodaépiiletek féréhelyeinek szamat.
A normativ tAmogatast minden év oktober 1-i statisztika alapjan biztositja a fenntarto.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi-pénziigyi szabdlyzatai hatarozzak meg, a szabalyzatok, 1ill. eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

A szabadlyozas jogi eszkozei:

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

Felelosségi szabalyok:

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvényben ¢és az allamhéztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben—meghatarozott a koltségvetés
végrehajtasaval Osszefliggd alapvetd felelOsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
iranyadok.

Gazddlkodasi jogosultsag, rendelkezési jogkor:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara az SZMSZ, a fliggelékét képezd szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakdri

leirasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoéldéan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A koltségvetési intézményben az igazgato feladatai, feleldssége:

A gazdalkodas szabalyszeriségéért, a gazdasagi tevékenységek jogszabalyi kovetelményeinek
megfeleld érvényesitéséért, az intézményen beliili megszervezéséért a koltségvetési intézmény
vezetdje felelds.



Az Aht. szabdlyozdsa értelmében felelGssége dltalanosan kiterjed:

az alapitd  okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

feladatai ellatasdhoz a koltségvetési szerv kezelése, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért,

az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és gazdasagossag kovetelményének
érvényesitéséért,

a tervezésre, beszdmolasra, informacidszolgaltatasra vonatkozd kotelezettség megfeleld
teljesitéséért, ezeknek a végrehajtasaért felel.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszi (fej) bélyegzo: Makoéi Ovoda Makéi Oveda

, e Makd, Erdélyi piispék u. 8.
6900 Mako, Erdélyi plispok u. 8. Telefon: 06\11(6%)05910630

T,
i \h'Q\ O"Od
- Korbélyegz6: Makaoi Ovoda /@% PR
6900 Mako, Erdélyi piispok u. 8. ( -
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: N 06 (62) %\Qy

“Lrdglyi 9
- az igazgato
- az igazgat6 helyettes (1 f0)
- munkatigyi tigyintézo (1 f6)

A pecsét az igazgat6 aldirdsaval hiteles.

Cégszerti alairok: igazgat6 és az Onkormanyzat részérdl kijelolt személy.

SZMSZ Kkiterjedési kore:

A Szabalyzat érvényes az 6voda minden alkalmazottjara:

pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra: 6vodapedagdgusok

nevelémunkat segitdkre: dajka, pedagdgiai asszisztens, dvodatitkar

egyéb munkakorben dolgozokra: munkatligyi {ligyintézd, adminisztrativ dolgozo,
karbantarto, udvaros

az 6vodaban munkat vallalokra

sziilokre

az 6vodaba jaro gyermekekre

Betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényt.

3. Az SZMSZ elfogadasa, feliilvizsgalata

Maké Viros Onkorményzat Képviselé-testiiletének 7/2020. (I11.26.) énkormanyzati rendelete
Mako6 Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. sz.
melléklet 3.2.4.2.2. pont alapjan az Emberi Eréforrasok Bizottsaga dont kozoktatasi intézmények
szervezeti és miikodési, valamint egyéb szabalyzatainak a jovahagyasarol, amelyeket a kdzponti
jogszabalyok nevesitetten a fenntartod, feliigyeleti szerv jogkorébe utalnak, a kizarolagos
hataskorbe tartoz6 szabalyzatok kivételével.



A Makoéi Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Moddositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikodési tekintetben - valtozas
all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

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

4. MUKODES RENDJE

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja, mikodése
Az intézmény egységes szervezeti rendszerben miikodik.

Harom bels6 szervezeti egységre tagolodik: székhely ¢€s kettd tagintézmény miikodik.
- Erdélyi piispok Székhely épiilet
- Kalvin Téri Tagintézmény (a Kalvin Téri Tagintézmény és a Hold utcai épiilet egyiitt)

- Kassai Utcai Tagintézmény.

Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban dnalldéan
dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mitkddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes(ek) kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil alé- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti vazrajz)
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A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatodja felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, az
¢ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatoi
jogokat, ¢és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét, feladatait a
koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan a z dvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztast kdznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szdmu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felelésen iranyitja az igazgato-helyettest, a tagintézményekben dolgozd helyettes és
tagintézmények vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, az donkormanyzat polgarmestere, gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizés nyilvanos palydzat alapjan adhat6. Ettdl eltérden, a masodik igazgatéi ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelOtestiilet
egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Az 6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akodznevelési intézmeény képviselete €s az egylittmiikdodés biztositasa a sziil61 kozdsséggel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e koltségvetési szerv informdciés ¢és kommunikdcidos rendszerének kialakitasa és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

o a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok biztositasa

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére vonatkozo
helyi kompetencia ¢€s teljesitményalapti értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozésa, a szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgaté feladat- és hataskore

e a sziil61 kozosséggel, a fenntartéval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egytittmiikodés,
e anevelOtestiilet vezetése,

11


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

e anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az igazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, mikodtetése

e tervezési szakasz: fenntartdval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak biztositasa
pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

e a rendszer mukodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatdsa ellendrzés és
értekelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 6voda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovokeépének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazatdban megfogalmazott
jovoképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a bels6 feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositasdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrasbdl informalodjon €s dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az 6voda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkdotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatdi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaligyi
feladatok ellatasa,
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e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
dokumentumok (pl.: munkakdri leiras, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza.

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

e a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és

szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerl aldirdsa az igazgato aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.

Az 6voda igazgatdjanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

o felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a dolgozdk szamara megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességeert,

az intézmeényi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljards szakszerli és torvényes

lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miukodéséért,

e gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre keriiljenek,
€s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden keriiljenek dokumentélésra

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséeért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

e azintézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e atagintézmény-igazgatok ¢és igazgatohelyettesek iranyitasaért,

e a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellenOrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési

rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

13



a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan ellatja a
mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért, — a
tagintézmény-igazgatok bevonasaval,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikddtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az ésszer, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért az Onkormanyzat felé,

a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositdsaért a tagintézmények vezetdivel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informaciods tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mitkddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti mitkodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéert,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlaséaért,

a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szakember,
aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérdl a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol — hozzaértésérdl meggy6zadik,

az alapitd okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely az
iigyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadményozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall 4t, a hataskor gyakorloja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdér tovabb nem ruhdzhato. A
kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felel0sségét. Az Ovoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézdnek €s vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldja az
igazgat6 altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban
keletkez0 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
az irat iktatdszama,
az liigyintézo neve,
az iigyintézés helye és ideje,

rrrrr

e intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
igazgatoja.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 0sszefoglald

értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgatd altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Az ovoda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény pedagdgusainak
mindsitése elvégzésében a helyi vezeto feladata a szakmai kozremiikodés.

A székhely, tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti ¢és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasadt és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tagintézmény vezetdinek a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezd mindsitd vizsgédja, idopontjanak
rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

3 '>\‘ " g
=] B
© S | 89| §2
‘ . . s | Es| €2
Kiadményozasi, alirasi jog N S SN 3L
g0 I ES| E 5
— g{) %D o )
< <
go | B = &
Tagintézmény-igazgatd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagintézményben dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X X
Munkaidé beosztas alairasa tagintézményben X X X
Munkaidd nyilvantartas aldirasa X X X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egy¢éb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgato X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd X
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Az igazgato a jogszabaly altal szamadra eldirt feladat- és hataskoreibdl 4tadja az alabbiakat:

a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben

§1 s |89 | | EE
¢l g 2| E2| €| 25| 2| 55
Feladat- és hataskor N é g g g 5 g § é 5|3 TE, %
5| = =5 = 3 g %
= E
A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X X
Az éves dvodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai X X X
iinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatdssal x| x N
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalést igényld % | x X X
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
o A pedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X | X X X
e aziigyeleti rend megszervezésének X | X| X X
e apedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a meghatarozasat | X | X X X
* pedagogiai munka ellenérzesevel kapcsolatban a belso ellendrzés rendjeben meghatarozottak | | X X X
szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi irdnyitasat X | X X X
e (Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan ado6do feladatok végrehajtasa X | X X X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X | X X X X
e a nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben vald eseti % | x X X
dontéseket
X X X




5 3 - g3
| § 2 25 g 5. s 29
Feladat- és hatdskor Ple | 2y |25 | 28 | 28| 8| =5
S F| Y |85 | 27| BE| S| 3
5| F =5 = > £5
- = E
neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X
az egyes szervezeti egysegek vezetdi szamara a szakmai munka vegzésérol szolo | o | X X % X
intézményi beszdmold vonatkoz6 részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az X X X
érintett intézményegység kereteit
a szabadsagok engedélyezesét, helyettesitések elrendeléset, a helyi tovabbképzési | o | X X X
rendszer elkészitését, tovabba a tagintézményekben dolgozok teljesitményének értékelését
tagintézményben vonatkozo gyermekek tigyében vald dontést a helyi szabalyozasnak % X X
megfelelden
a tagintézmény-igazgatd szamara tagintézményben kompetencia- és teljesitmény-alapt X X X
értékelési rendszer mikddtetését
az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras % X X
intézményi feltételeinek megszervezése
a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocialis segitdvel és a | X | X X X X X
gyermekvédelmi munkakozosséggel
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megel6zésevel | o | X X X

kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor 5] 2 2N 25/ 5 EB | B bR
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= g
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé, Ovodai nevelésben részt vevé gyermekek "
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésuld specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak «
nyilvantartdsa intézményi szinten
jarvanytigyi rendkivili veszhelyzetben az eljarasrendnek megfelel6 szabalyok betartasanak |
feladatai
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerii
alkalmazasédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszeri | X X
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szintii «
nyilvantartésa
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kozremiikodés X X X X X
az elektronikus tigyintezes dokumentalasanak felelosege, a munkaltator aktusok jogszabalyi | « « X
eldirasoknak megfeleld dokumentaldsa
az elektronikus alairas tantsitvanyarol sz616 nyilatkozatok dokumentaldsa X X X X
pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mikodtetésében vald aktiv
részvétel,
X X X X X

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseléje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszdmat a 2023. évi LII. térvény 1-2.
szami melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapi timogatasa jogeim a szdmitott 1étszam
alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj életpalyajarol
sz6106 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,
igazgato helyettesek
tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes
ovodapedagdgusok,
pedagdgiai asszisztensek
gyogypedagogus,
ovodatitkar, tigyviteli dolgozé
dajkak,

e Kkarbantartok, udvaros
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az oOvoda és a tagintézményegyég intézmények
Torzskonyvében, valamint a KIR programban talalhaté. Az 6vodapedagdgus a koznevelés
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségeért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasokért az igazgato a felelds. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara és a tagintézményekre vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A dolgozok dvodan beliil - mas
feladatellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
kapcsolddo feleldsségi €s beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakdri leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak (lasd:
mellékletben).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk esetében a
munkakdri leirasok tartalmazzak.



A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (tagintézmény is) a munkavallald, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét,

az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢ feladatokat, szabalyokat, jogokat,

a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakozdsség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormdnyzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak tagintézményeit az 6voda vezetésége vezeti.
Az igazgat6, feladatait az igazgato-helyettesek, a tagintézményigazgato(k), a
tagintézményigazgato-helyettes ,a szakmai munkakdzosség vezetok kozremiikodésével latja el. A
vezetOk munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy
keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetoi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgaté helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okmanyban foglaltak szerint. A vezetok
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint
az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak
tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egységek miikodésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintdé megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége 2 hetente tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:

igazgato

igazgatohelyettes
tagintézmény-igazgato
tagintézményigazgato-helyettes
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1.

A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti ¢s mitkodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- ¢és munkakdriilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,
a felgjitasok rangsorolasat,
a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
a pedagogiai munka eredményességét,
az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség el¢ terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:

o tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,

e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis

és konkrét tennivaldinak attekintése,

o képviseleti demokracidval a tagintézmény igazgatokon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdk, a tagintézmény-igazgatd helyettes a
kéthetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo taginézmények, illetve
tovabbitjak az informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évo
tagintézményekbe. Jarvanyiigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikaciés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-on,
telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

igazgato,
igazgato-helyettes
tagintézmény-igazgatok
taginzézményigazgato-helyettes

e szakmai munkakozosség vezet6 (k),
A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé irdnyul6 funkciok
megvaldsitasadban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett dvodavezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez —meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

"o

Az ovoda kibOvitett vezetOsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A

megbesz¢€lést az igazgatd hivja 6ssze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal,
meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.
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Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato-
helyettes munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait, kozvetlen és a tagintézményigazgatok, illetve a tagintézmények
alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja el:

a tagintézmény-igazgatok

tagintézményigazgato-helyettes

a neveldmunkat segité koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgatohelyettes felelos

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer ellendrzéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az Ovoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre:

Kozvetleniil és felel6sen koordinalja a szakmai munkak6zdsségek vezetoit.
Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal

Véleményezésben segiti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt
belso szabalyzatokat.

Jarvanytigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol
és archivalasarol.

Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

Elgsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

Jarvanytligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢€s gondoskodik arrdl,
hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikéacios
eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Atruhazott hataskérben alairasi jogkor gyakorlasa (altalanos helyettesre vonatkozoan)
Atruhédzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagdgusok mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értekelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szolo konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

¢ a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
e az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

e Félévente beszamol az igazgatonak a tagintézményben folyd munkarol.

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

A tagintézmény-igazgatok, tagintézmény igazgato-helyettes feladatai, hataskore:

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
igazgatojanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az dvoda igazgatdja felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban szdban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik ,,rész” nevelOtestiiletét és egyéb dolgozoit.
Feladatai:

a tagintézmény rész alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,

az 6voda Pedagogiai Programjdnak figyelembevételével az voda éves munkaterve alapjan
a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a tagintézmény nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd dontések  eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a tagintézmény intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerii
gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlodésehez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral

kapcsolattartas a szocialis segitével az ovodat érint6 kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tamogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevelOtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

egylittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel,
Onkormanyzati képviselével,

az ovoda igazgatdjaval egyeztetve a tagintézmény oOvodakban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt allo a tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az dvoda
igazgatojanak, jutalmazasra, sziikség szerinti felelosségre vonasra, illetve a
teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsé ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megvalositdsanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrol szo6l6 konzultacidkon,

az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,
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a Sziildi Szervezettel valo egytittmiikodés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatoja felg,

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatoval torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa, ellendrzése
az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése €s
értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel,

a tagintézmény intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

a tagintézmény intézményében a pedagdgus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

a tagintézmény intézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,

a tagintézmény intézményében a HACCP rendszer miikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordinalasa, a gyermekvédelmi
koordinatorral val6 kapcsolattartas, a szocialis segité munkéjanak intézményi tdmogatasa,
az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitése, az igazgatoval valo kozremiikodés alapjan,

jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az igazgatoval az infokommunikacids
kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten valod részvétel
megszervezése, a résznevelOtestiilet dontését igazold jegyzOkdnyv tovabbitasa az
igazgatonak.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagogiai: a Dbelsé ellendrzés, értékelés elvégzése a
tagintézményében.

hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: az intézmény taniigyi dokumentacidjanak
naprakész vezetése, a pedagdgusok taniligyigazgatasi dokumentacidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értekelése

A tagintézmény igazgatdja felelos:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e az épiilet biztonsagos lizemeltetéseert,

e arész nevelGtestiileti értekezletek értekezletének elokészitéséért, vezetéséért,

e az Ovodavezetés altal hozott dontések (4llasfoglalasok) végrehajtdsanak
megszervezeséért €s elOkészitéseert,

a rész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értekeléséért,

a kotelezd taniligyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi mitkodtetése,

a tanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitdsanak helyi ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a tagintézmény leltaranak, vagyonanak megovasaért,

a helyi sziil61 szervezet miitkddtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a teljesitmény értékelési szabdlyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozé
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,

e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente kétszer Kiterjed:

e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgato biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre
- aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az 6voda
igazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérdl, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zdsség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjdn a munkak6zdsség éves tervét,

intézménykodzi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja alapjan,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,

szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok

mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitése,

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati
munka korszerli segitéséhez,

e irdsos elemzgs, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

e a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitadsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok
teljesitményértékelésében,

e belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,
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részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az oOvodai munkéaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok),

ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai féorumokon, az intézményen beliil €s kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office évoda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsidra a
kisgyermekkori digitalis pedagogia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagdogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyésra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves tervezo
munkéjat,

az oOvoda igazgatdja 4altal atruhdzott hatdskorben, ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munk3djat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskdrben a pedagodgusok kiilsd mindsitése
elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasdban, az intézményi

értékelés megszervezeésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés

tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdégusokkal,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

munkakdzdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikdodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, O6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok
mindsitési eljarasaban,

e 0(sztonzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegélasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,
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rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiillonb6z6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek  vezetése  hatékony, szakszeru
szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagdgiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertsitése),

a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa,

a munkak6zosség neveld - oktatd munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok maddszereire, gyermekekhez vald viszonyuléasara,

jarvanyiigyi  készenlét idején  infokommunikaciés eszkozok  segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitasa, a
csalddok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakodzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hatdskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A nevelomunkat kozvetleniil segité - kiilso kapcsolatok

Logopédus, fejlesztoé pedagogus

Munkaltatoja a Makoi Pedagdgiai Szakszolgalat

Feladata:

e a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikddés a gyermek 6vodapedagogusaval,

kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

szllo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén 0sszegz0 értékelés készitése.
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Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

A szocialis segitovel vald egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité6 munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere. Az
6vodai szocialis segitdi munka a csalad ¢és gyermekjoléti kozpont altal nyajtott szolgaltatas, mely
sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az o6vodai gyermekvédelmi felelds és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziild1 értekezlet, munkakozdsségi foglalkozdsokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&6z0s
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tadmogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egeészségfejlesztési feladatokban,

a szociadlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiilonb6zd szakemberek bevonasaval (renddr,
orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus, fejlesztdpedagogus),
egytittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
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Az dvodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, all6 és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek ¢&s sziileik, torvényes képviseldik alkotjadk. Az oOvoda
kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikdodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalodsitja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
egy¢eb alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
szlil6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagdgus-munkakorben, a felséfoki végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakdzosség,

¢ a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, évodatitkar,
pedagdbgiai asszisztens, gyogypedagogus dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vialasztott
képviselok kozremiikodeésével az igazgato €s a feladatellatasi helyen miik6do vezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési, véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban  foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 11 életpalydjarol és a 2012. évi I
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozo
a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait €s
kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik,
valamint a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.
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Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselOkészités sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyad6 a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja) altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegtelelébben
szolgalja az egylittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartas 4altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozOsség értekezletét az intézmény
igazgatoja akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskore
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
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hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢€s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg ¢és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
SZMSZ ((helyi dontés alapjan)
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Ovoda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
o ‘¢rtekezlet,
e ecgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése
Az eljaras lépései:
|. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelos: igazgat6
Résztvevok: igazgato helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes
szakmai munkak6zdsség vezetdk, gyermekvédelmi felel6sosok
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VI.

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tdjékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagintézményekbe. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.
lépés:  igazgatOhelyettesek,  tagintézmény-igazgatd,  tagintézményigazgatd-helyettes
datruhazott hatdaskoriikben az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeket (résg
nevelétestiilet) online tdajékoztatiak a vezetdi értekezleten meghatarozott és elfogadott
eljarasrendrol.
Felelos: igazgato helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgatd-helyettes
Résztvevok: tagintézmények rész neveldtestiilete
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes indit, a vezet6i tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv)
késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégékat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.
lépés: A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala tartozo
székhely és a tagintézményekben miikodo szakmai szervezeteket szervezeti egységeket
(szakmai munkakozosségeket, minoségiranyitassal foglalkozo munkacsoportot stb., ami a
valosagban miikodik) online tajékoztatiak a vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott
eljarasrend feladatairol.

. lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato

lépés: Az intézmény igazgatoja a vezetOség altal visszakiildott feljegyzések/jegyzdkonyvek
alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskordk alapjan.
Online t4jékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvalositas
eredményeirdl beszamolot készit.

lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjdan - az
ovoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valésagnak
megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
Javaslattevd és dontési jogkoreét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténo eljardasrend

feladatairol

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Pedagobgiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan)

az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
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e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
e azintézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadésa.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formai és rendje
Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet

tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 06ssze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja-
e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelétestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja Ossze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az oOnértekelés és kiilsO értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e f¢léves nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
Az intézményt érintd ligyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményekben dolgozo pedagdgusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkOr esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos mddon.
Az at nem ruhédzhato jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlod sziild1 kozdsség képviseldjét.
Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos el6terjesztés altal targyalt témardl szo6lo
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jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyzokonyvi
hatérozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelOtestiilet eldtt, irdsos beszdmoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az dvoda igazgatd
helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+110) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteto jegyzékonyv késziil,
mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhdzhato jogkori nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazdssal a szabalyzatok, programok elfogaddsarol.

A belsé kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével e kdzosségek
képviseloi utjan valdésul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az 6voda vezetdsége az aktualis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdettablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkako6zdsség vezetod
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato
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o fogaddorakat az dvodapedagodgusok kezdeményezik
A tagintézményekre vonatkozo munkatervben tervezett
e nevelbtestiileti  értekezleteket az  igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatok,
tagintézményigazgato-helyettes
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket igazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes a szakmai munkak6zosségi
foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zdsség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével szervezik
meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott ¢s digitalis forméban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozdk (igazgatodi utasitasok).
Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi Ulések utan tdjékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdokat az
ilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik
az igazgatd és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,

melyet hozzaférheté mdédon a neveldi szobaban (helyben szokasos médon) kell kihelyezni az
érintettek szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések €s a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon folynak
az egyes ovodaépiiletekben.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet tagjai az
ovodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Lehetdség szerint Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato, igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-igazgatok, tagintézményigazgato-helyettes.

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam:

o kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LI térvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a teljes 0vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy
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oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 ora.

Az intézmény nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus
foglalkozik, 6vodapedagogusonként €s csoportonként 8sszesen napi két ora atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani
iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen idOszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az ovodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzOsség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel ¢és Onélldéan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezen elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zosség 4altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban milkkdod szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
feleldssel

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek

csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos mitkddtetéssel kapcsolatos feladatokat,
a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidos tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznéalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
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e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

e tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és redlisak,

e igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

e tajékoztatja (és segiti) a sziloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tAmogatasa az dvodaskort gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢€s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tébbnyire informacio technoldgiai
vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott
feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagégiai Program, Munkaterv,
vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilék szdmadara kialakitott intézményi
1désavban,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikacios eszk6zok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és timogatast
a szilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilék a
kozos €s €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellitisa:

e az OviKréta rendszer vezetése

o a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalésa,

e a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e agyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

o sziikség esetén Szakértdi Bizottsag felé vizsgalati kérelmet készit

e specialis esetekben kérésre pedagdgiai jellemzést készit a gyermekekrdl (pl.
gyermekvédelmi esetekben)
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A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elviarisok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, (elényoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemz0 a belsd meggy6z0désbol szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsiganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
hasznélja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belsd ¢és kiilsé kapcsolodési lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithatd koncentracidora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, cé€ljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbdzd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazédsara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartdas formai €s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiillonboz6 infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,
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e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség),

e ismeri az O&vodai nevelés vilagdnak humén tényezdit meghatdrozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerii taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitdlasi naplot
készit,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

e akornyezeti valtozasokhoz igazodo6 képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak tdmogatasa
a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban rd harul6 feladatokra,
illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
neveldtestiiletnek.

Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Kotott munkaideje: 32 ora

Feladata:

e a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,

o feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program
az SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,

e a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabélyok hataroznak meg,

e alkot6 modon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitdsa,

e koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait,

e aneveléssel — oktatassal lek6tott munkaiddben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését.

e Fennmarad6 idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

e a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terdpidkat, technikékat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara valé felkészitésében,

e biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a
befogadd kozdsség attitlidjeit,
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e segitséget nyujt az ovodapedagodgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandod kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az évodapedagogusnak a sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocidlis érettség elérésére iranyuld, az
ovodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitdsahoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

e az Osszesitések alapjan elvégzi a gyermeki mérések (DIFER) Gsszegzését intézményi és
tagintézményi szinten.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatojaval, a tagintézményigazgatokkal tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok
kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese igazgatod
helyettesek, tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes

Dajkik:

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo dajkdk kapcsolattartasat az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes és a dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik
munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd évodapedagdgusok és a
dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkédjukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére
atadhato informaciokrol.

Munkaidé: heti 40 6ra
Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa —
baleset és fertdzésveszély elkertilése,

e munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,
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segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dagyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jatek- és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremukodik, az
ovodapedagdgus utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor €és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben,

segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACKCEP eloirasait betartja, kdtelezo vizsgakon megjelenik,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigy ajanlasat,

o atakaritast, ferttlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdst
természetes szellOztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a felilletek tisztitdsakor {igyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zést6l védett tarolasa, az evéeszk6zok, tanyérok, poharak gyermekek
altali tapogatasanak elkeriilése,

o akenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
ko6vetben,

o atextilidk gépi Gton torténd ferttlenitd mosasa.
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Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids €s beszédmintdjaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgatd
helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes engedélyével Ilehet
végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Ovodatitkir

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii mitkdést
szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra

Ovodatitkar munkaidé beosztisa:

Feladata:
e gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitisokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e azigazgato utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
gondoskodik arr6l, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,
a személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan,
irattari selejtezést végez,
az igazgato utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,
vezeti az étkezés nyilvantartast
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,
jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munk4jat az igazgato,
igazgato helyettesek, tagintézmény-igazgato, tagintézmény igazgatd-helyettes altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az
SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgatd, tagintézmény igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint,

e a foglalkozasokon az dvodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e iligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e r1észt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,
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e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagdgusi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az ovoda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban
a gyermekek felligyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben tehat
pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VI11.30.) Vhr. 9.

§6)

Felel6ssége:

e kiterjed a munkakori leirasban taldlhat6 feladatkorre, a gondjéara bizott gyermekek testi
épségéért teljes koru feleldsséggel tartozik.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltdrasat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszertsitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsO ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre.
Az ellendrzések az ovoda helyi értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolddd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak
meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodod
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi kotelezettségeket
az 6voda igazgatdja felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. Az
épliletek belso ellendrzési tervének elkészitéséért —az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok alapjan —a
tagintézmény igazgatok és helyetteseik a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzeési €értékelési terv megvalositasardl szo16 beszamoldkat évente értékeljiik.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsO ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
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Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

segitse a szakmai, gazdalkodasi, €s egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgat6

igazgato-helyettes(ek)
tagintézmény igazgatok
tagintézmény igazgato-helyettes
munkak6zosség-vezetok,

Az ellenOrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést végz6

Kit ellendriz?

A vezetdi ellen6rzés szervezeti

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetd formaja
—  anevel6testiilet munkatervében
foglaltaklteljesnese —a, munk.a!fo%osseg a munkakézdsség altal elért
, . munka- és feladattervében kit(izott ) s .
operativ megbeszélések, vezetGi s . L eredmények, a jovGbeni
) o i ) ’ feladatok megvaldsitdsanak mérhet6 R
értekezletek, irasbeli beszamolé a eredményei feladatok kijelolése és a
igazgato munkakdz6sség-vezetd munkakdz6sség munkajardl, a _  ahatéridék betartasa végrehajtasuk: ,mennyiben lett
munkakdz6sség feladatainak —  afeladatok végrehajtasaért felelds sikeresebb a végrehajtas?”; a
végrehajtasardl; interju személyek munkavégzése, munkajuk munkakdzosség tagjainak
koordindldsa és segitése visszajelzése
—  aszervezeten beldli
tuddsmegosztasban valo részvétel
—  apedagdgus munkakori leirdsaban a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
—  afoglalkozds az litemterveknek hatékony megtanitdsa, a
megfeleld, a foglalkozas, pedagdgiailag és | tanitandé tudasanyag
didaktikailag >za kszerulm?gtalrtasa alkalmazhaté tudassa alakitasa,
- a pedagogu’s fellfes,zsjlt?ege . értékelést megalapozo adatok,
o . —  afoglalkozas felépités és szervezés informaciok kiiléndsen
foglalkozaslatogatas, tudatossaga és megvaldsitasa (tevékenységek latogatasa
igazgato pedagdgus megbeszéles, munkaértekezletek, | _  foglalkozas szellemiségének és yoee & !

teljesitményértékelés

nevel6-oktatd funkcidjanak érvényesiilése
—  ahazirend elGirasainak a
foglalkozdson vald érvényesiilése, illetve
betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd értékelés

folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetGi
latogatdsok, sziil6i kérdGivek,
csoportnapld, gyermek
személyiségfejl6dését nyomon
koveté dokumentum alapjan)

—  agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,




Az ellendrzést végzé
vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kdvetelmények, éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok értékelése,

—  apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendé
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezet§ altal adott feladatok
végrehajtasanak minésége

—  nem kotelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

protokolloknak megfelelé
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozd
adatok, informacidk kiilondsen
(csoportnapld, intézményi
adminisztracio,
munkakdzosségi beszamolok,

igazgaté-helyettes

pedagogus

foglalkozdaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
ellenGrzése

teljesitményértékelés

—  apedagodgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellendrzése

—  pedagodgus felkésziltsége

—  apedagodgus adminisztracidja

—  acsoportban dolgozd két pedagdgus
egylttmlkodése és mas érintett
szakemberekkel valé egylttmiikodése

—  afoglalkozas szellemiségének,
valamint nevelGoktatd funkcidjanak
érvényesilése

—  mindségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak minGsége

—  nem kotelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, szUlGi visszajelzések

a pedagdgus nevel§-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo adatok,
informacidk kiilondsen
(csoportnaplo, intézményi
adminisztracio,
munkakdzosségi beszamolok,
sz(ilGi visszajelzések)
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Az ellendrzést végzé
vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

munkak6zosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozdaslatogatas,
megbeszélés

teljesitményértékelésben valé
részvétel

—  afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szébeli és irdsbeli
visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

—  afoglalkozdson alkalmazott nevelési-
tanitasi mdédszerek (szemléltetés,
differencialas)

—  afoglalkozas felépitése és szervezése
—  agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkaja, egyénisége,
magatartasa

—  agyermekek értékelése

—  eredmények, kovetkeztetések
levonasa, Ujabb célkitlizések

—  mindségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

—  nem kotelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, szulGi visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlédés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

Tagintézmény
igazgatok
Tagintézmény
igazgaté-helyettes

pedagogus

a feladatellatasi helyen
dolgozé egyéb
alkalmazottak

tervez6munka dokumentumai,
foglalkozdaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid

teljesitményértékelésben vald
részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szébeli és irdsbeli
visszajelzések rendszeressége, a
pedagdgus munkakori kotelességeinek
teljesitése

—  afoglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellenérzése

—  pedagodgus felkésziiltsége

—  apedagoégus adminisztracidja

A gyermekek 3ltal elért
mérhetd eredmények, a
fejlédés értékelése kordbbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellendrzést végzé
vezetd

Kit ellendriz?

A vezetdi ellenGrzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  acsoportban dolgozd két pedagdgus

egylttmdkodése és mas érintett
szakemberekkel valé egylttmikodése
—  mindségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mingsége

—  nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

—  gyermeki, szulGi visszajelzések

—  az értékelés moddszerei sokrétliek,
—  az értékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszt6-tdamogaté jellegd.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagogusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kézremiikodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetdség
3. Pedagogiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal
9. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinacids
munkavégzés,

online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkakdzosségi munkatervek osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzeésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli €s irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belsé ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés
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Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai
Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
A belso ellenérzés elemei:
o avezetOi belso ellenorzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belso ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenyseég ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.
A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése
e apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az oOvodavezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,
e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
e telepiilési-,és a helyi hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek soran,
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e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

o afelszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

A vezetoi belso ellenorzés
A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e azigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e pedagbgus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

e az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikéacidban,
viselkedésben,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kommunikaci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziili értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldossége a végrehajtas minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai
Az dvodavezetiség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-

igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az 6vodavezetiség és a szakmai munkakoziosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,
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a munkafolyamat valtozédsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az 6vodaigazgato-helyettes(ek), a tag- székhely dévoda igazgato(k), intézményegység-
vezetok felelosek a kdzvetlen iranyitasuk ald tartozé szervezeti egységeknél a neveld-
oktatd munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgato-helyettes(ek) ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellenérzési feladatokra,

a szabdlyozo dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
Az ellenérzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Vezet6ség
Munkako6zosség vezetok
Nevelres'l fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi titemtervek
Szeptember o
- . s Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések o
ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyefu ,Ofg a ozas'} e’rve Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellenorzése
Foglalkozas
latogatasok Foglalkoza
November atoga asor Bemutatok f)g a ,0 zas
Beszoktatas latogatasok
eredményessége
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December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Foglalkozas Foglalkozas
Februar ’g ) ’g .
latogatasok latogatasok
. Foglalkozas
Marcius X & i z
latogatasok
(L Foglalkozas Munkak®éri leirasok, egyéb
Aprilis , , L,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. L, L, Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi felmérések p ’g J
ellenbrzése
. v Ev végi beszamolok, sszesitd
L L, , , Javaslatok a kovetkez6 & ., .,
Junius Ev végi beszamolok ., L, felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjdnak megdrzése.

Vezetoi felelosség
Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda igazgatdja
a felel6s, aki koteles kialakitani és mikodtetni .

5. Az o6voda koznevelési intézményként valé miikodésére vonatkozo
szabalyok

A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

rr g rr

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig a sziildket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott {igyeleti ellatdsra vonatkoz6 sziili igényeket
irasban - a zarva tartas eldtt 7 nappal — Osszegytijjtjiik. Az igazgatd helyettesek, tagintézmény
igazgatok, tagintézmény igazgatd helyettes tajékoztatjdk a 1étszamrdl az igazgatot, aki
megszervezi az ligyeleti ellatast.
A nyari zarva tartds ideje alatt az iigyeleti ellatds (2 hét) gordiild rendszerben kerdiil
megszervezésre a tagintézményekben.
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A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon (szerdanként) 9-13 oraig
a hivatalos iigyek intézésére tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id0 napi 11 dra, reggel 6 6ratol délutan 17 oraig.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az els6 sziildi értekezleten,
zart sziiloi csoportban tajékoztatast kell adni. A megvaldsulds ellendrzéséért az igazgatd-
helyettes, tagintézmény vezetd, tagintézmény-igazgato helyettes a felel6s.

Jarvanytigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: igazgatd, tagintézmény igazgatok, tagintézmény-igazgato helyettes

A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:
A kotelezd oraszamok az adott nevelési év gyermeklétszdmahoz igazodva keriilnek
meghatarozasra.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 6 ora

igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 20 ora

tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezo oraszama:22 ora

tagintézmény igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:22 ora

tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhato meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:
—  vezetoi,
— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az dvoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia,
b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,

57



az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo szakmai
munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgat6 altal irasban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositdsara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas éallapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése,
szllés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaiddbeosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. (Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. )A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozod
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

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

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd
szakmai munkak6z0sség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati iddvel rendelkezd
pedagogus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az igazgato(k) és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziloi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato €s a sziiloi szervezet elnoke az egyiittmiikddés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatdé gondoskodik. A
sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajait SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintll sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport
szlloi szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetenciajat meghalad6 tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajekoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
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e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

e avezetdk intézményben valo benntartézkodasa,

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

e avezetdk ¢és a szililoi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,

a hit és vallasoktatds helyének ¢s idejének meghatdrozdsaban,

jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések

megvaldsitasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

A sziil6i szervezet képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozdodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziild1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- tdrgyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informdaciokrol a sziildket.

A sziild szervezet feladatai elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
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e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

e a szilléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok:
e szobeli személyes megbesz¢lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
o kozremikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ‘értekezletek, tilések,
e a szildket is érintd témdaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
e irdsbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e asziil6i szervezet nevére szOlo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselQit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és mitkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodeésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil61
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.
Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, €és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony miikddését,
e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és méodja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
a) Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az altaldnos iskolak
igazgatdival, pedagbdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
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személye az évenkénti munkatervben kerlil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szlloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalodsitasa, értékelése, korrigdlasa, kiillonos tekintettel az iskolara vald felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd

félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az o6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az
ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvalositdsdban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megel6zése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon
tervezi meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.
A kapcsolat formdja: egészségligyl vizsgalat, konzultidcio, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
C) Csongrdd-Csandd Varmegyei Szakszolgdlat Makdoi telephelye

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagdgus, gyogypedagogus, 6vodatitkar

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 0sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdmogatd eldzetes
szakeért6i vélemény kiallitasa

o a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az Ovodapszicholoégus konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal,
konzultacio, informacid atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési
év végeén

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felel6sok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetjelzés, esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

* sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

o ko0z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és
helyszinérdl), lehetdve téve a kdzvetlen megkeresését.
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Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢letévének betdltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az
Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos
nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség
(BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem
benyujtasara nyitva allo hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértoi
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dGvodai
nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a
szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan
berdgziti az 6voddban maradas tényét a kdznevelés informdcios rendszerében
(KIR).

A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelen).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisdga: szikkség szerint

g) Fenntartoval
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartdi

elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt elSterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmeény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabadlyban meghatarozott
feltételek biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formadai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

informaci6 szolgaltatds az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldodoan
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h)

)

e statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény miikddésének ¢és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgaté-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Hagymahaz, Muzeum, Hagymatikum, Konyvtar
Kapcsolattarto: az Ovoda igazgatéja, ¢és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok, rendezvények
szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
Gyakorisdga: az adott nevelési évre szold6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhézak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
o6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil61 szervezet
véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadodival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

K) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a gyermekek megfeleld ellatdsanak biztositasa érdekében.
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd- helyettes, tagintézmény-igazgato,

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint
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Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és Ovodapedagdgusnak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e asziilonek, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segit6 intézményben valo
benntartozkodasa
e Az oOvodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonkeént tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocidlis segité ovodaban valo tartdzkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
o Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
o Az igazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagodgusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.
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e Az Ovodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatéarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozéast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elkészitése.
Az 0v0 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Szil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasadnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢és egy¢éb esetekben.
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Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleldo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az o6voda igazgatojanak feladatai az aldbbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozodk allando feliigyelete mellett lehet,

e akronikusan beteg, valamint a testi, és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozédsok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben

gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda helyi vezetdjének és a sziilonek.
Az elsdsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszeélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgatd felel, a végrehajtas az igazgato helyettes, tagintézményigazgato, illetve a helyettese,
vagy az ovodatitkar feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az ¢6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvO-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
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nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgéalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

bejelentési kotelezettség teljesitése.

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,
legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

a csoport falitijsagjan, illetve zart facebook csoportban tdjékoztatjak a sziiléket a
program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési
eszkozrol,

az igazgatdt eldzetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségikk védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban kdteles dokumentélni.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
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Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.
Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgidltatisokon valo részvétel szabalyai:

a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feltigyeletérol,

az igazgatd €s a szolgaltatast nyjté kozotti egyiittmiikddes feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ovo védo elsirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartozkodas soran

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem haszndlatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése
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Az 6vodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az ovodaba kizarolag orvosi igazoléassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan
be kell mutatni.

A s7iil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-gyanu
vagy igazolt fertdz¢s van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idtartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hat6sagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést felolddo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyédsa nélkiil, a pedagdégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodssra vonatkozo szabalyok

A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A Dbefizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mitkddtetésében csak egészséges és
tiinetmentes dolgozod vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1d6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fert6tlenito takaritas folyamatos

A fert6tlenité nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.
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e A takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje
Az o6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,

o akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

e azinternet veszélyeivel és egyéb

o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:

felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgat6é a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o a megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
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dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
a tliz,
a robbantassal torténd fenyegetés,
jarvanyiigyi készenlét,
stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
igazgatd-helyettes, tagintézmény- igazgatok, tagintézmény igazgato-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatdjat,

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢pliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:

e Azépiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyéasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytijtds megszervezésérol,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tilizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariadod tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: tlizjelzd
késziiléket tartalmazo helységben, vagy a folyoson

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apoléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelStestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatdridore elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
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megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,

crer

e azintézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e pOlon,

e sapkan,

e zaszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduladsokon, k6zos 6vodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal Gjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,
e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi bemutatok,
kardcsonyi linnepség nyugdijas dolgozok meghivasaval
pedagdgus nap,
kirandulas,
n

A helyi lehetoségeknek, hagyomdanyoknak megfeleloen kell szabdlyozni!!!!
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez0 iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

Anyak napja

Iddsek napja (nagysziilds napok)

farsang

6vodai ballagasok

A helyi lehetoségeknek, hagyomanyoknak megfelelden kell szabdlyozni!!l!!

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e A gyermekek sziiletés- és névnapjai, Mikulas, karacsony, karacsonyi csaladi napok,
1ddsek koszontése, farsang, marcius 15-e, husvét, husvéti kreativ déleldtt, anyak napja,
gyermeknap, iskolaba 1ép6 gyermekek bucstinapja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvadnosak. Az o6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

¢ anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mitkodés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
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e Pedagodgiai Program.

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hézirend.

e Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda igazgatdjanal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjén,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

o [Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétol és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatojanak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziili értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az uj beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Roviditett

Hazirend fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - dtadjuk. A Héazirend
minden tagintézményben kifliggesztésre kertil.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6é altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagdgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.)

A pedagodgiai program masolati példanya minden épiiletben megtalalhato, ami a sziilok szdmara
nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
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o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rdgzitett anyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhaté tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziiléi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi
munkako6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett tevékenység,

o amunkakdzosségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a vegzett tevekenységérdl, pedagogiai kultirdjarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,

= azintézményi értékelés eredményei

= akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o azellendrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartasa,
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a kulturalt szabadido eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmad,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatoi:

(@]
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a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdo fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktatdé munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékdl.

rrrrrr

Lobogodzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzdsdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az dvodéval kotott megallapodas alapjan a hit- és valldsoktatds nem zavarhatja az 6vodai ¢életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol Kkeriilnek
megvalodsitasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadsdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddes
biztositasa, illetve az o6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség igazgatoi beosztast betolté részére.

Altalanos rendelkezések

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

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
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a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

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

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgat6 esetében a fenntarto.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében csak siirgés
esetekben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato
magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg és
azt a sziilok, az alkalmazotti ko6zdsség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgato6 irasban engedélyezi.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
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hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 0voda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatiskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalméat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
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Egyes munkaltatoi (pl.: munkakdri leirds, munkaidd beosztds, hatdrozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolésara jogosult személy atruhazott hataskoérben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, intézményegysége) ezek igazgatdja is lehet, de székhelyen az igazgatd-
helyettes, vagy az dvodatitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek. (helyi szabalyozas
feladata!!!)
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak {igyfélkapu regisztraciora €s egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitéo erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltatoé nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsoldodod
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgatd vagy atruhdzott hatdskdrben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizar6lag az igazgato altal felhatalmazott személyek: (igazgatohelyettes, 6voda

titkar)

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,

azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggyd6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egy¢éb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.
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INTEZMENYI ONERTEKELES

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

Az onértékelés feladatainak ellatasara a nevelGtestiiletbdl szakmai csoportot (Onértékelési
csoport néven) hoz létre.

Az onértékelés célja, hogy szakmailag felkésziilt, megujulasra képes alkalmazotti kozosséggé
valjon a neveldtestiilet. A mindség irant elkotelezett 6vodapedagdgusokka valjanak. Az
intézménnyel kapcsolatban 4ll6 partnerek véleményének megismerése. Az 6vodapedagodgusok
munkdajanak megismerése, az erdsségek €s a fejlesztendo teriiletek meghatarozasa. A szakmai
szinvonal emelése. Folyamatos tajékoztatas az elvégzett munkarol.

Az onértékelési csoport feladatai

A pedagdgusok, partnerek, sziilok tdjékoztatdsa az intézményi 6nértékelési folyamatrol. Ot évre
sz616 onértékelési program és éves onértékelési terv elkészitése, a bevont kollégak felkészitése
¢s folyamatos tdmogatasa. A pedagogus, az igazgatd €s az intézményi elvardsi rendszer
meghatarozasa. A folyamatra {itemterv készitése, a tanfeliigyeletet megel6z6 belso értékelési
feladatok elvégzése.

A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott
esetekben 4truhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

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

Az igazgatd a képviseleti jogat—aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban—az 4ltala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasdval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban—amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel—a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miukodeési szabalyzat, helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan, hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntartd és az intézmény milkddtetdje eldtt, intézményi kozosségekkel,
szervezetekkel vald kapcsolattartas soran a nevelési-oktatasi intézményben miikodo
egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i
szervezettel, az intézményi tanaccsal, mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisdban ¢és
miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.
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e azintézmény belso és kiils6 partnereivel
e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodteti dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

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

A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

6. Az intézmény neveldtestiilete
A neveldtestiilet a nevelési oktatas intézmény pedagogusainak kézossége.

Az alkalmazotti kozosség, a nevelokozosség €s a szakmai munkakdzosségek véleményezik a
vezetdi palydzatot. A nevelGtestiilet — a szakmai munkakozdsségek irdsos véleményének
figyelembe vételével — titkos szavazéassal hatdroz a tadmogatasrol, vagy elutasitasrol. A
hatarozatot irasba kell foglalni.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelési soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyito,
o Oszi
tavaszi

e tanévzaro.
Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50% - a, valamint az intézmény vezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény
lényeges problémdainak megbeszélésére.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés, jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol.
A nevelGtestiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha a féallasu pedagogusok 75%-a megjelent. Napirend,
jelenléti iv irasa kotelezd. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhatd el az év soran. A
gyermekek elhelyezésérdl az értekezlet ideje alatt gondoskodunk.

A neveldkkel kapcsolatos rendezvényeink:

. Szakmai nap, (belsd hospitalasi lehetdség) szervezése;
. Tovabbképzéseken szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa;
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. Sziildkkel kozdsen szervezett programok (kirandulas, Ovoda vacsoraest, stb.);
. Pélyakezdok és tovabbtanulok segitése, felkarolésa;
. A tavozok bucsuztatasa (nyugdijba mendk)

7. Szakmai munkakozosségek

A nevelési oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezés€hez, értékeléshez és
ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosségek is
1étrehozhatok.

A szakmai munkak6zosség tagjainak javaslatit figyelembe véve az igazgatd bizza meg a
munkak6zosség vezetét a munkakdzosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara,
koordinalasara. A megbizas egy nevelési évre szOl és tobbszor is meghosszabbithato.

A vezetdi palyazatot at kell adni a nevelési — oktatdsi intézményben mukodd szakmai
munkako6zosségek részére is, amelyek azt irdsban véleményezik.

A szakmai munkako6zosség vezet6 feladatai:

e Osszedllitta az intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6z0sség éves programjat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamdara és az
igazgat6 részére a munkakozosség tevékenységérdl a nevelési év végeén,

e aszakmai munka belso ellendrzésében aktivan kozremiikodik,

e mddszertani értekezleteket, bemutato foglalkozasokat tart, illetve szervez igény szerint

e cldsegiti a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat,

e megszervezi a tovabbképzéseket,

e javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat,

e apedagdgusok teljesitményértékelésébe aktivan kozremiikodik,

e képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje:

Evente egy alkalommal a munkakzosség vezetdk beszamolnak az igazgatonak az elvégzett
munkarol. Szakmai munkakozdsség hozhato létre gyermekvédelemi, szabadidé hasznos
eltoltésével kapcsolatos feladatok ellatdsara, az SNI és a halmozottan hatrdnyos gyermekek
integracigjat szolgalo feladatok segitésére, tehetséggondozasra, a neveldtestiilet javaslatara.

Evente egy alkalommal:

o Munkak6zosség vezetok kozos értekezletet tartanak.

« A munkakdzosség vezetdk tdjékoztatast adnak a neveldtestiiletnek az elvégzett feladatokrol.
« Nyitott munkakozdsségi foglalkozast szervez minden szakmai munkak6zosség.

A szakmai munkakdzosség vezetok szakmai latogatast végeznek tagjaikndl, szakmai segitséget

nyUjtanak, ellenérzést és értékelést végeznek.
Részt vesznek az Intézményi Onértékelésben, a tanfeliigyeleti eljarasban.
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A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkako6zosségek feladataikat a kdznevelési intézmény pedagodgiai programja €s
éves munkaterve figyelembe vételével hatarozzak meg. A neveldtestiilet feladat atruhazasa
alapjan a szakmai munkako6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjak az intézményben foly6 neveld —oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

o fejlesztik a tevékenységek tartalmat, tokéletesitik és tovabbfejlesztik a modszertani
eljarasokat, a pedagdgiai program értékelésében, elemzésében aktiv szerepet vallalnak,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

e részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belso értékelésében, ellendrzésében.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje

A megfelel6 szinvonalu felkészités €s felkésziilés az tinnepekre, az 6vondk feladata ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és helyi sajatossagokat. Az dvodai tinnepségeken
¢s rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 61tozékben. Az
6vodai tinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabélyozott, és a mindenkori
éves munkatervben konkretizalt.

Ovodai iinnepek, rendezvények megtartisa

Az 6vodai élet hagyomanyai:
Anyak napja, gyerek nap, ballagas, a gyermekek név - ¢és sziiletésnapjanak
meglinneplése.

Néphagyomanyokhoz kapcsolddé tinnepeink:
Mikulas, adventi késziilddés, karacsony, farsang, husvét.

Helyi szokasokhoz kapcsolddoé linnepeink:
Egészségnap, csaladi nap, zold jeles napok, varosi rendezvények (hagymafesztival,
varos napja), tancgala (tehetségnap), sportnap, Bozsik program bajnoksaga.

Nemzeti linnepek:
oktober 23, marcius 15, jinius 04 a Nemzeti Osszetartozas napja.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda eddigi hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6vodank
jO hirnevének megorzése, oregbitése az dvodai kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A hagyomanyapolas kiilsdségekben is
megnyilvanul. Ennek megfeleléen az 6vodasok és az 6vodai dolgozok is linnepi 6ltdzetben
jelenjenek meg. A négy oOvodaépiilet eddigi hagyomadanyait és sajatossagat megorizve,
Osszehangoltan szervezi meg linnepi programjait.

Az é4llami és nemzeti iinnepek alkalmaval az 6vodaépiileteket fel kell disziteni.

Az 6vodas koru gyermekeknek koruknak megfeleld mértékben kell az innepek jelentdségeérdl
megemlékezést tartani.

Az intézmény hagyomanyos, gyermekekkel kapcsolatos iinnepi rendezvényeit az Ovodai
Pedagogiai Program részletesen tartalmazza.
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9. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az O6vodakozosséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, alloé és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalodsitja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
egy¢b alkalmazottak,
gyermekek kozossége,
szll6i kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagoégus-munkakdrben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

e aszakmai munkakdzosség,

e anevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, ovodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikodeésével az igazgatd €s a feladatellatdsi helyen miikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,
megbeszélések,
forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 11j életpalydjarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyv
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szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovoddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az &voda
alkalmazottjainak jogait és Kkotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzdédés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzOssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a
munkakori leirds, az Ovoda igazgatdja/vezetdje (egyes feladatellatasi helyeken) altal
meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgadlja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és vélemeényezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja O0ssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
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intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢€s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1j ¢letpalydjarol szolo térvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg ¢és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)
SZMSZ ((helyi dontés alapjan)
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente tOrténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek ¢és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése
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Az eljaras 1épései:

Kibovitett intézményvezetoi értekezlet osszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgat6

Résztvevok: igazgato helyettes, tagintézmény igazgato, tagintézmény igazgato-helyettes,
szakmai munkakdzosség vezetok, gyermekvédelmi felel6sdsok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrdl és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagintézményekbe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz0konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégéakat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Igazgaté helyettes, tagintézmény-igazgatok, tagintézmény igazgato-helyettes,
atruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeket (rész
nevelédtestiilet) online tajékoztatjak a vezet6i értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrendrol.

Felel6s: tagintézmény-igazgato,

Résztvevok: tagintézmény, intézményegység részneveldtestiilete

Sziiléi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmény, intézményegység sziildi szervezetének vezetoi,
illetve a tagintézmény -, intézményegység-vezetoi

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

Az intézmény igazgatoja a tagintézmény, intézményegység megszervezi az ellendrzés
értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az
intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl beszamolot
készit.

A neveldétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan -
az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype sth., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténé eljarasrend
feladatairol

Felelés: a tagintézmény, intézményegység-vezetok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatéarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Pedagdgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
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e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzes alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje
Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsival
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,
az 6vodai munkdra irdnyuld atfogo értékelés, elemzés,
a beszamolok,
az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e (szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.
A tagintézményt érintd ligyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgoz6 pedagogusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos mddon.
Az 4t nem ruhazhato6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol

95



sz016 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szézalékos arannyal adja ki az évoda végsd hatarozatat az
irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzOsség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatisa esetén az
6voda igazgatd helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£06)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesito irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirdk hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi Utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a nevelOtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos mddon) értesiti a
pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozdsség vezetd
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e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes
e fogadoorakat az Ovodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagintézményekre vonatkozo munkatervben tervezett
e nevelOtestiileti értekezleteket a igazgatohelyettes ,tagintézmény igazgato, tagintézmény
igazgato-helyettes
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagintézmény igazgatod-
helyettes/ intézményegységvezetd-helyettes
e aszakmai munkak6zdsségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zdsség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informdciokat tartalmazé adathordozok (igazgatdi
utasitasok).
Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ala tartozéd
pedagodgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozokat az
ilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonboz6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

Az 6vodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel ¢és oOndlldoan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves iitemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezden elvégzi,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
neveldGtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket,
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e kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocialis segitdvel

e ¢vente elkésziti, fellilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkdzok jegyzeékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek

e csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget €szleld ¢€s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megelézése ¢€s
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

e csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos miitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e a munkdjidhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezO munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatoak és redlisak,

e igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi,
az erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd forméban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szdmara kialakitott intézményi idésavban,

e asziilok szdmadra, a gyermek személyiségét, érdeklddését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikécids eszk6zok hasznélataval online nytjtsanak segitséget ¢€s
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikélnak a sziildkkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6zos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,
e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,
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e a gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mdodszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

e sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziildi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz0 a bels6é meggy6zddésbdl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkdz-
¢és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliill megvalosithatdé koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi elirasoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,
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e redlisan és szakszerlien elemzi ¢s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbdzo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagbdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja sordn érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e aPedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezOit meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelesen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

Gyogypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢€s sajat terliletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato.

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 6ra

Ko6tott munkaideje: 32 ora

Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
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o feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi,

e a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg,

e alkotd mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa,

e koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikodés normait,

e a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmarad6 idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

e specifikus modszereket, terapidkat, technikdkat szakszeriien véalaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

e biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogado kozosség attitiidjeit,

e segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocialis segitdjével.

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé (évismétlé) gyermekek fejlesztésé¢hez (a
szakértOi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitdsahoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatojaval, a tagintézményigazgatokkal

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

A nevelomunkat kozvetleniil segité6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok
kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az éaltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatohelyettese vagy tag
intézmény esetén a tagintézmény igazgatd, intézményegység-vezeto.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

101



A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozédsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

a biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa
— baleset és fert6zésveszély elkertilése,

munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkzok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus tmutatasait kdvetve,

a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCP eldirasait betartja, kitelezo vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszelyeztesse,
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crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelloztetésre,

o az ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcdk megteleld
hatasfoku fertdtlenitdé mosogatasa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertiilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznélatot kovetoen,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikaciés ¢s
beszédmintajaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
mitkddést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato, igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztisa:
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszamolast, a szamlékat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
e az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi,
e clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgaté altal atruhdzott hatiskorben a KRETA rendszer kezelése.
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e abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat,

e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e g¢ondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

az igazgato utasitasa szerint intézi €és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben,

étkezés nyilvantartast vezet

az o6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitégépen végzi a béradatok

nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojardl,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az o6voda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az
igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa
soran eléfordulo feladatokat jogéllasatol fiiggéen az dvodapedagogus iranymutatisa alapjan
végzi.

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fo6bb tevékenységek:
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az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

iigyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az 6vodapedagdgusi utmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
veégez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeert teljes korti felelosséggel tartozik.

Karbantarto

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: Kozalkalmazotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato,
, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes

Feladata:

az 6vodai kiskertek, udvar novényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszerii apolasa, gondozasa, az 6voda koriili tertileten is,

a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirdsok betartasa,

az épiiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti dpolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat,
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e tisztan tartja a szemét tarold edényeket,
e a szeméttarolo kukék kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartdsaval
torténjen,
o kukatarolot szlikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti,
e tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
o feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa,
e koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,
e naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast,
o clvégez kisebb karbantartdsi munkdkat, iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
Feladatat a munkakdri leirasban megéallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.
Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felel6ssége kiterjed:
e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szaméra ne legyenek hozzaférhetdek,
e koteles az irodaban talalhato ,,Hiba bejelentd filizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
e munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az dvoda

balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mukddési szabdlyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az int€zmeény ..........ccoceeveevvereeenene hatarozattal
(eloz6 dokumentum) jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi
kozOsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

Az ovoda nevelo munkat segito alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast

kaptak.

készitette: Banyai Anita Datum: 2025. ...ccceveiiiiiniiniiiininnnn.
Az intézmény igazgatdja a nevelétestiilet
bevonasaval |
igazgato aldirasa
Datum: 2025. .....ccceiiiiiniiiiiininnns

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte ¢és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025. .evvveererreereeeeereeeeenens

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Mitkodési
szabalyzatban szereplé diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozo feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
véleményét.

Datum: 2025. ceveerrrrniiiiiennennnnnns

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabdlyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2025. cvvvverreereereereereerecsennens

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek évodaban torténd specialis ellatasara
Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

5. szamu melléklet: Otthonr6l bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Fiiggelék

1. fiiggelék: Szervezeti abra

2. fiiggelék: Altalanos munkakdri leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagogus)

6. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosuld adatkezeléshez
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10.Mellékletek

A Makéi Ovoda Iratkezelési Szabalyzata
. Fejezet Altalanos rendelkezések

1. A Makéi Ovoda iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és

Az iratkezelési szabalyzat hatialya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését ¢s levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii €s biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, itja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az ligyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

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

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

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol;
e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az uigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd €s
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A Makéi Ovoda iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.
lll. 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;

C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
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d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol 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
feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6
utan selejtezni kell.

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

C) a szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

17. Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

18. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

19. A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiild6t is.

20. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
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értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

21. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megéllapithatd legyen.
Papiralapi irat esetében a benyUjtds idOpontjdnak megallapitisa a boriték csatolasaval
biztosithato. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

22. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat.

23. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

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

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé6 megnevezése, azonositod adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya,;

1) el6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

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

m) irattarba helyezés idépontja.

25. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

26. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szdmot kovetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

113



Az iktatoszam

27. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: Fészdm/alszam/év. Gyljtdszam alkalmazédsakor az alszdmokrol un. gyijté ivet kell
vezetni.)

28. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f0szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

29. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés” jelzésti iratokat.

30. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
) meghivokat;
d) nem szigort szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

31. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

32. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel €s 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 elézmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az elGirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas
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34. Az iratkezelO az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas
35. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz6 alakhii alairds mintaja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zdradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus mésolatot is kiadni.

36. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartést kell vezetni.

Expedialas

37. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

38. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesito, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

39. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

40. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

41. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat €és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfeleld

gylijtobe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
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Selejtezés

42. Az ugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett rzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag 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 ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

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

Levéltarba adas

43. A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd 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 ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - 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 papiralap(i, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapti, akéar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. Fejezet Egyéb rendelkezések

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

46. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod 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
jogutod nélkiil megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi
az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet Zar6 rendelkezések
48. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. augusztus 01-jén Iépett hatalyba.
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49. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:

(korbélyegzo lenyomata) (igazgat6 alairasa)

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:

e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e a fijl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos tuton
érkezett volna. LehetOség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni
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az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus ton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsdara szolgadlo) programok a
pontozott részekre konkrétan azokat a rendszereket kell megnevezni, amit az adott
intézmény hasznal.

AZ i rendszerben keletkezett iratok az ... rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra, az ..........c.ccceeneen. adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.

A e (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra, a ..........cccevvenneeee. adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az
ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.

Minden program Keriiljon szabalyozasra!

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok

AZ o, €S et programok rendelkeznek olyan funkcioval, melyek
segitségével az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori
allapot visszaallithat6. A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az dvodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni. Mindkét
program esetében a havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok (......cccoeceeeveeeiiieniiennns ) éltalanos iizemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait a rendszergazda latja el. (jelolni sziikséges, hogy kinek a

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, tigy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda igazgatija felelods:

e az iratok szakszerli és biztonsidgos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséeért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi
¢és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A (felsorolas) programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat
névre szoloan kell dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgato feladata.
A jogosultsdgokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan az igazgato allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa az igazgatoi
engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

4

allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:
az igazgato

o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,
kijeldli az iratok ligyintézait,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabélyzatot,
irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas €és az anyagmentés megszervezésben,
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rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo Tligyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellenérzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd
utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda FErkeztets —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozads céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az o6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitdsra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

az 1gazgatd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.
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A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés, személy-
és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
b) Statisztikai adatszolgadltatas kezelésére szolgadlo rendszer:
¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatdi jovahagyasaval

crer

eldirasok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat €s a kiadméanyozés rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Munkakori leiras mintak

Ovodapedagégusok

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makéi Ovoda

Székhelye:

6900 Mako Erdélyi plispok utca 8.

Munkavégzés helye:

Makéi Ovoda

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagégus — kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
KinevezGje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés Hatdrozatlan id6ére vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig
FEOR szama: 2432

Munkaideje, a m.i.

40 éra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra

beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Munkavégzés , . L .

hel Az dvoda éplilete, az udvara, a sajat csoportszobdja és a neveldi szoba.
elye:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

fGiskolai 6véndi diploma
IKT-eszk6z6k hozzaértd hasznélata

neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt
személyiség, j6 szervezGképesség

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelez6 draszamon belil heti 32 draban
2. tanlgy-igazgatdsi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil

3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

4. altalanos elvarasok

1. Pedagdégiai
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A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése,
oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szerint.

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagdgus szamara.

(2) Ha az évodapedagdgus az atfedési id6re esé neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében egyediil 1atja el a
gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 6rdra, dranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfelel§ tobblettanitasi dradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei és jogai] alapjan.

Puétv. 67. §. [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 kotelezettségei]

e az 6vodapedagogusnak neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytttm{kodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti
gyermek felzarkdzasat elGsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket,

e elémozditsa a gyermek erkoélcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat,
és torekedjen azok betartatdsara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e aszil6t (térvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek egyéni fejl6désérdl, maga-tartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erGfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szll6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

e agyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat éves
szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyerekek tevékenységét,

e részt vegyen a szamdra elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e apedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (SZMSZ-ében)
elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi innepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken, szlikség esetén varosi rendezvényeken,

o (@rizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

e  hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

e agyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival és mds intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott szamdra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti 40 6ra — (32 + 4) = 4 éral:

o afoglalkozasok el6készitése (informdacid és anyaggydjtés, eszkoz készités stb.),

o agyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése,

e azintézmény kulturdlis rendezvényeinek és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

e el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé —
felligyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.),

o agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,
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a gyermekvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai feladathoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenység ellatdsa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadddrara torténd felkészilés és annak
megtartasa,

a nevelGtestilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

reszort feladatok ellatdsa, leltarkészitésben vald részvétel,

pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolddé indikatorok alapjan

értékeli az dvodavezets, mindsiilés esetén a tanfellugyel6k:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsoldédd onreflexiok,

- atanulas tdmogatasa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmad érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tdbbi
gyermekkel egyltt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz szitkséges megfelel6 mddszertani
felkésziltség,

- agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kil6nb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracios
tevékenység,

- apedagodgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos értékelése, elemzése,

- akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolddd attitlidok atadasanak madja,

- kommunikacié és szakmai egytttm(kodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai
felelGsségvallalas a szakmai fejlédésért,

- elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejl6désért.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kdtelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos
szokdsrend, nevelési terv féléves bontdsban értékeléssel, 2 heti tevékenységi terv — jaték, mozgas,
foglalkozasok tagoldsban kiértékeléssel.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti az Egyéni fejlédést nyomonkovetd dokumentumot, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast
irdsban a szlil6k részére.

SzlGi értekezletet, csaladi napot, kirdndulast szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kézremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (pedagogustars, sziil6, dvodaigazgatd, fejlesztd pedagdgus,
pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrdl.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
koriilmények megelG6zésében, feltarasaban, megsziintetésében, sziikség esetén jelzi a gyermekvédelmi
felel6snek, az igazgatonak.

Pedagdgiai munkajardl beszamolasi kotelezettsége van
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3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidd alatt csak az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes
tagévoda-igazgato, vagy az tagévoda-igazgatd helyettes, engedélyével hagyhatja el az évodat.

Reggel és délutan ugyelet ellatasara az dvodapedagodgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7.30 6ratdl
délutdn 15.30-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat 6vondivel. Kivéve, amikor a pedagdgiai
asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabdlyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mds, 18 évnél id&sebb személyre bizni
6ket csak rovid id6re, indokolt esetben, az igazgato, a tagévoda-igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes,
tagovoda-igazgatd helyettes engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felelGsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, sziilg ilyen esetben nem vonhaté felelGsségre!
Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS-re, messengerezésre, internetezésre, posztolasra sem),
maganiigyben a valtotars beérkezését kbvetGen, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épllet, udvar), a térvényi elGirasnak megfelelGen tilos a dohdnyzdas. Ldncdohanyzas
ovoddaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc
munkdbdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
le kell dolgoznia.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb&l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet [Puétv. 90. § (3)].

A szabadség Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt

felhasznalasaval és | 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

a hianyzassal
kapcsolatos

Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhdny nap kiaddsara van lehet6ség, az igazgatd

szabalyok: mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két éraval jelezni kell a felettesének.

Koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmiikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

Elvirhatéd megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

magatartasi Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

kovetelmények: Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet:

A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak

Onképzéssel szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak
kapcsolatos a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt,
elvarasok: vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utdni hét évben.
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Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelGs
miniszter jévahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktaté munkajahoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az 6vodaigazgato, az 6voda igazgatd helyettes, a tagdvoda-igazgatd, a tagdvoda-igazgatod
helyettes.

Egylttm(ikbdésre
koteles:

A gyermek érdekében m(ikédjon egylitt munkatarsaival. Kiilonsen a valtotarsaval, a
csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és az egyéb fejleszté
szakemberekkel. Tovabba a sziil6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival. Az évodai
szUilGi kozosséggel.

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve az igazgatd altal kijelolt 6vodapedagogus.

A helyettesitést az igazgato, igazgato helyettes, a tagdvoda-igazgato, vagy helyetteseik
osztjak be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagdgus tarsait.

Ezen munkakori leiras

Zaro rendelkezés:

-t6l [ép életbe.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!
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Mako,

P.H.

6vodaigazgatd

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez8nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

1”7

megfelelGen hasznalom

Mako, A munkavallalé aldirasa:
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Tagoévoda-igazgato /6vodaigazgato-helyettes / tagévoda-igazgato helyettes

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Makéi Ovoda

Székhelye:

6900 Mako Erdélyi plispok utca 8.

Munkavégzés helye:

Makéi Ovoda

Munkaltatoéi jogkort gyakorolja:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Szliletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagdgus — kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezgje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatdrozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig
FEOR szama: 2432

Munkaideje, a m.i.

40 6ra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 éra

beosztasa: Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Munkavégzés . - g o

hel Az évoda éplilete, az udvara, a sajat csoportszobdja és a nevel6i szoba.
elye:

A munkakoér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,
ismeret, egyéb):

fGiskolai 6vondi diploma
IKT-eszk6z6k hozzaértd hasznélata

neveldi alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves, nyilt
személyiség, j6 szervezGképesség

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek
felsorolasa:

5. pedagdgiai, a kotelezd draszamon belil heti 32 éraban
6. tanligy-igazgatdsi, adminisztracio a heti 4 6ran belul

7. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

8. altalanos elvarasok

1. Pedagdgiai
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A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvet6 feladata a radbizott gyermekek gondozasa, nevelése,
oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szerint.

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel
valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készits, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagdgus szamara.

(2) Ha az évodapedagdgus az atfedési id6re esé neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében egyediil 1atja el a
gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 6rdra, dranként a havi illetmény
1/174-ed részének megfelel§ tobblettanitasi dradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei és jogai] alapjan.

Puétv. 67. §. [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 kotelezettségei]

e az 6vodapedagogusnak neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytttm{kodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti
gyermek felzarkdzasat elGsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket,

e elémozditsa a gyermek erkoélcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat,
és torekedjen azok betartatdsara,

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e aszil6t (térvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek egyéni fejl6désérdl, maga-tartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erGfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szll6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

e agyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e azismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat éves
szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a gyerekek tevékenységét,

e részt vegyen a szamdra elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e apedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (SZMSZ-ében)
elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi innepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken, szlikség esetén varosi rendezvényeken,

o (@rizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

e  hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

e agyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatdrsaival és mds intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus munkakérben foglalkoztatott szamdra a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti 40 6ra — (32 + 4) = 4 éral:

o afoglalkozasok el6készitése (informdacid és anyaggydjtés, eszkoz készités stb.),

o agyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése,

e azintézmény kulturdlis rendezvényeinek és sportéletének, versenyeknek megszervezése,

e el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek — egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé —
felligyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.),

o agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,
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a gyermekvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai feladathoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenység ellatdsa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadddrara torténd felkészilés és annak
megtartasa,

a nevelGtestilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

reszort feladatok ellatdsa, leltarkészitésben vald részvétel,

pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagdgus kompetencidkhoz kapcsolddé indikatorok alapjan

értékeli az dvodavezets, mindsiilés esetén a tanfellugyel6k:

- szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

- pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsoldédd onreflexiok,

- atanulas tdmogatasa,

- agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmad érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tdbbi
gyermekkel egyltt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz szitkséges megfelel6 mddszertani
felkésziltség,

- agyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kil6nb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracios
tevékenység,

- apedagodgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlddésének folyamatos értékelése, elemzése,

- akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolddd attitlidok atadasanak madja,

- kommunikacié és szakmai egytttm(kodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai
felelGsségvallalas a szakmai fejlédésért,

- elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejl6désért.

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kdtelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos
szokdsrend, nevelési terv féléves bontdsban értékeléssel, 2 heti tevékenységi terv — jaték, mozgas,
foglalkozasok tagoldsban kiértékeléssel.

Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti az Egyéni fejlédést nyomonkovetd dokumentumot, mely a gyermek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatast
irdsban a szlil6k részére.

SzlGi értekezletet, csaladi napot, kirdndulast szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kézremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (pedagogustars, sziil6, dvodaigazgatd, fejlesztd pedagdgus,
pszicholdgus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrdl.
Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
koriilmények megelG6zésében, feltarasaban, megsziintetésében, sziikség esetén jelzi a gyermekvédelmi
felel6snek, az igazgatonak.

Pedagdgiai munkajardl beszamolasi kotelezettsége van
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3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidd alatt csak az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes
tagévoda-igazgato, vagy az tagévoda-igazgatd helyettes, engedélyével hagyhatja el az évodat.

Reggel és délutan ugyelet ellatasara az dvodapedagodgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7.30 6ratdl
délutdn 15.30-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat 6vondivel. Kivéve, amikor a pedagdgiai
asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabdlyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mds, 18 évnél id&sebb személyre bizni
6ket csak rovid id6re, indokolt esetben, az igazgato, a tagévoda-igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes,
tagovoda-igazgatd helyettes engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felelGsség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék, sziilg ilyen esetben nem vonhaté felelGsségre!
Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont (SMS-re, messengerezésre, internetezésre, posztolasra sem),
maganiigyben a valtotars beérkezését kbvetGen, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épllet, udvar), a térvényi elGirasnak megfelelGen tilos a dohdnyzdas. Ldncdohanyzas
ovoddaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc
munkdbdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
le kell dolgoznia.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb&l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe
vehet [Puétv. 90. § (3)].

A szabadség Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt

felhasznalasaval és | 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

a hianyzassal
kapcsolatos

Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti
ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhdny nap kiaddsara van lehet6ség, az igazgatd

szabalyok: mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két éraval jelezni kell a felettesének.

Koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmiikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

Elvirhatéd megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

magatartasi Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

kovetelmények: Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet:

A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak

Onképzéssel szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak
kapcsolatos a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt,
elvarasok: vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési
kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utdni hét évben.
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Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelGs
miniszter jévahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktaté munkajahoz a megfeleld
modszereket, eszkozoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az 6vodaigazgato, az 6voda igazgatd helyettes, a tagdvoda-igazgatd, a tagdvoda-igazgatod
helyettes.

Egylttm(ikbdésre
koteles:

A gyermek érdekében m(ikédjon egylitt munkatarsaival. Kiilonsen a valtotarsaval, a
csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és az egyéb fejleszté
szakemberekkel. Tovabba a sziil6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival. Az évodai
szUilGi kozosséggel.

Informacié-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve az igazgatd altal kijelolt 6vodapedagogus.

A helyettesitést az igazgato, igazgato helyettes, a tagdvoda-igazgato, vagy helyetteseik
osztjak be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagdgus tarsait.

Ezen munkakori leiras

Zaro rendelkezés:

-t6l [ép életbe.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato

fenntartja!
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Mako,

P.H.

6vodaigazgatd

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez8nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

1”7

megfelelGen hasznalom

Mako, A munkavallalé aldirasa:
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Dajka

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makoi Ovoda

Székhelye: 6900 Mako Erdélyi plispok utca 8.
Munkavégzés helye: Makéi Ovoda
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodaigazgaté
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve: u.a.
Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Dajka — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezése:
nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitéként (NOKS-osként)
KinevezGje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés Hatarozatlan id6re vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig
FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkavégzés helye:

Csoportszobdk, gyermekoltdoz6k, mosddk, konyha, évoda udvar

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitdssal. A gyermekek szlikebb és
tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP elGirdsainak
megfelel6en. Az 6voddasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, egyéb):

minimum nyolc altalanos

dajkaképz6 tanfolyam

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egyuttmUkodik az dvondskkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit. Besegit a gyermekek gondozasaba.

Gondoskodik az 6voda tisztasagarol (helyiségek takaritdsa, mosas, vasalds)

Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teendékben (talalds, mosogatas stb.).

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Puétv. 97. § (2)]:

e  Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.
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FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egész napos
nevel6munkajat.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példajan keresztil is (koszonés, kérem—koészénoém, tirelmes és udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezet6 dvodapedagdgus altal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosdasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig
szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. Pl.: 0ltozk6dés, ruhak 6sszehajtasa,
cip6k parositasa — kulturalt étkezés, kandlfogas, kézmosds technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni a felettese felé.

A tisztitdszereket elkllonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzért helyen térolja.

Délel6tt, az dvond mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, sités stb.).

Kiséréként részt vesz a gyermekek feligyeletében az utcai sétak, kils6 helyszini foglalkozasok,
kirandulasok, szinhazlatogatasok ideje alatt.

Az évodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(ikodik, a szervezési feladatokban a
felettese és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szell§ztetést.

A megbetegedett, lazas, elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sz(ilé meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat egy zacskéba teszi.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb elGirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megalazas, csoport elGtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegGztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagydsa
tilos. Ez vonatkozik az 6lt6zére és a mosddra is.

Gyermekekre vald 6ndllo vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az événé 4-5 perces tavolléte esetén) csak a
felettese adhat engedélyt. Amennyiben az 6véné rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a felettese felé, a gyerekek érdekében, kotelezé jelleggel
jelezni kell!

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével 6sszefliggd bels6 problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai
vagy munkadgyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a szUl6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek ovondjéhez vagy az intézmény igazgatdjahoz, az
igazgatd helyetteshez, tagintézmény-igazgatohoz, tagintézmény-igazgato helyetteshez.

2. A tisztasag megorzésével, az Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Ké6zpont (NNGYK, 2023. augusztus

7

1-jét6l ebbe a kézpontba olvadt be az ANTSZ) elGirasaival kapcsolatos teendék:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza
tartozo 61t6z6, mosdodk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivézasat, az egészségigyi
el6irasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, folyosok, Iépcs6haz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-k,
mosodkonyha stb.) a tobbi dajkaval k6zosen, a felettese altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id&szakos nagytakaritds soran (negyed évente) kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csévek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatokat
(pl.: ajtdmosas vagy jarvany idején fertGtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Elvégzi a nyari nagytakaritast.
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Feladata a textiliak mosdsa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (fiiggonyok, kopenyek, torilkozok, teriték,
babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynem(jének le és felhuzdsardl. Jarvanyos id6szakban, tetlivel
valé fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Napi szinten elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazéskor ligyel arra, hogy minden gyermek
kizardlag a sajat agyaba fekidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén, valamint a nyari nagytakaritas idején kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat:

az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének gondozasa, locsolasa, ho eltakaritasa, megvasarolt aru
szallitdsa, kézbesités, hétvégi Ugyelet stb. Valamint azokat az id&szakos feladatokat, amivel még a
felettese megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, a szallitd levélen aldirja, ezutan méréssel ellen6rzi a mennyiséget, a
min&séget és a HACCP-elGirdsok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Napi szinten vezeti az intézmény
HACCP napldjat. Indokolt esetben, amennyiben rendellenességet észlel, szdl a felettesének.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabdlyoknak megfelel6 mddon tarolja, s kdzvetleniil az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel§6 h6mérsékletre, majd kiadagolja.
Talalas soran ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sztiletésnapi torta, sitemény stb.). Az ételmintat feldatumozva, aldirva 72 éran at az erre a célra
rendszeresitett hlitGszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a lejart ételminta
eltavolitasarol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evGeszkdzoket, poharakat 6sszegydijti, majd a higiéniai
elGirasok szerint elmosogatja:
- *fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- elGtisztitas utan,

- els6 fazis = zsiroldas — masodik = fertGtlenités — harmadik = oblités,

- szaritas
- *fekete edények mosogatdsa a kijel6lt mosogatdoban
- *z0ldségek, gyimolcsok mosogatdsa a kijelolt mosogatdban
- *Ahol van mosogatdgép, ott a mosogatdgéppel mosogatja el a poharakat, tanyérokat,

evGeszkdzoket. Hasznalat utdn a gépet kitisztitja.

Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkozoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifGzéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohulldmu siitd,
hlt6gépek és a gaz- illetve villany tlizhely tisztasagara.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertGtleniti a hiit6ket, suroldssal elvégzi az
evBeszkdzok, mlianyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csGvezeték, flitGtest lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaid§ alatt, magdniigyben csak a nevel6munka zavardsa nélkil, a legsziikségesebb esetben
haszndljon telefont.

Hidnyzds esetén, a felettese rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés alatt az elGirdsnak megfelel6en hasznalja a fehér és szines kdpenyt, valamint a
kozétkeztetéshez hasznalt egyéb eszkozoket (hajhdld, mosogatd képeny, kesztyl, maghémérd stb.)
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszdlitja,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiletét elhagyni kizardlag csak a felettese engedélyével lehet.
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e Az dvoda teriiletén (épllet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni. Mivel ki
kell menni az épilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartdzkodhat kinn rovid ideig, annak
érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen a munka
ellatasal Lancdohanyzas évodaban nem toleradlhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
legaldbb 25 perc munkdbdl valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
szliksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

e Agyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarol felelGssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurrandasanak
elkeriilése végett.

e Az dvoda zardsakor aramtalanit, és meggyG6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jél be vannak zarva.
Ezutan (ha van az épiiletben) belizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
Részt vesz az ilyen iranyu képzésen.

A szabadsag
felhaszndlasdaval és a
hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi id6
alatt vegye ki.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb&l megszakithatja, a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszerets viselkedéssel, a sziil6k irant megnyilvanulé egyitt érzg,
odafigyel6, egylttm(ikodé magatartdssal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturdlt viselkedésével, 6ltozkddésével, 5nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Erdeklédjon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel6 médszereket

Onképzéssel

kapcsolatos a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.
elvarasok: El8irdsnak megfelelden végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hataskore: Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda m(ikbdésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Kapcsolatok:
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Kozvetlen felettese: Az igazgatd, igazgatd helyettes, a tagévoda-igazgatd, vagy a tagdvoda-igazgatd helyettes.

Egylttm(ikbdésre A gyermek érdekében miikédjon egyltt munkatarsaival. Kilénésen a csoportjahoz
koteles: tartozd 6vondkkel és a felzarkdztatd pedagdgussal, tovabba a szllSkkel.

Kapcsolattartasi

. , Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestilet tagjaival
kotelezettsége:

Inf ., A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az
nformacio-
ovong, illetve a felettese felé. Gyermekrdl tajékoztatdst nem adhat.
szolgaltatasi

B , Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy
kotelezettsége:

személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

L Az igazgaté altal kijelolt mdsik dajka.
helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagodgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat

Ezen munkakori leirds 2024. 02. 15-t6l 1ép életbe.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

6vodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom!”

Makad. A munkavallalo alairasa:
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Pedagdgiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makoi Ovoda

Székhelye: 6900 Mako Erdélyi puspok utca 8.
Munkavégzés helye: Makéi Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorolja: Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Pedagogiai asszisztens — k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezése:
nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitéként (NOKS-osként)
KinevezGje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés Hatarozatlan id6re, vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig
FEOR szama: 3413
L 40 ora/hét (legfeljebb heti 35 drat kdteles a gyermekcsoportban elldtando feladatok
Munkaideje:

ellatasdval tolteni. A maradék 5 érdban is az intézményben kell tartézkodnia.

Munkavégzés helye:

Csoportszobdk, gyermekoltoz6k, mosddk, konyha, évoda udvara

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagdgus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez
szlikséges végzettség

érettségi

OKlJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében dtveszi, atadja a gyermeket a
sz(il6t6l, gondozbtdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szUil6t a gyermeket érintd
napi eseményekrél.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e  Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

o  FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

e  Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges légkor

kialakitasat.
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Tevékenyen segiti a gyermekek oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités, evéeszkozok
hasznalata stb.). Ellenérizi a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja
azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vond munkdjat, kozrem(ikodik a gyermekek fejlesztd,
korrekcids tevékenységben, differencidlas esetén egyénileg segit a gyermekeknek a foglalkozasokon (pl.
oll6 hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmddot igénylS (SNI) gyermekekkel a
szakemberek és az 6véné instrukcidinak megfelel6en egyénileg foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzdrkoztatasat elSsegiti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, tamogatja az 6nmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.
Kozremikodik, segédkezik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak lebonyolitasaban.

Betartja a balesetvédelmi elGirasokat.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja.

Ismerje a helyi Pedagdgiai programot és az Eves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekintse.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a szllGi értekezleteken, dvodai programokon.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, sétakra stb. elkiséri a
gyermekeket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak szervezésében,
el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elGkészitése stb.).

Elvégzi sziikség esetén a gyermekek megfeleld higiéniai ellatasat (gyermekek tisztaba tétele).

Gyermekcsoporton kiviili tevékenységeinek szervezését a felettesével hetente egyeztetve végzi (dekoraciod
készités, dvoda dekoraldsa, udvar, viragoskert rendezése, étkezés nyilvantartas vezetése, sziikség esetén dajkai
feladatok segitése).

Altalanos szabalyok:

Munkaid§ alatt csak az évodaigazgatd, az igazgatohelyettes, a tagdévoda-igazgatd vagy a tagévoda-igazgatod
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét jellemzGen az
Ovoné jelenlétében, kozelében végezheti.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Miutan ki
kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid idére dohanyozni, annak
érdekében, hogy az évoda terlletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen a munka
ellatasa! Lancdohanyzas évodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
legaldbb 25 perc munkadbdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
felhasznaldsaval ésa | munkanapot igénybe vehet [Plétv. 90. § (3)].

hidanyzassal
kapcsolatos

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

szabalyok: Felettesével a szabadsag kikérése elStt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi id§ alatt vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap
kiaddsdara van lehet8ség, az igazgaté mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két érdval jelezni kell a felettesének.

Elvarhatd magatartasi

kévetelmények:

Koteles

e amunkaltato altal elSirt helyen és id6ben munkara képes allapotban munkaidd
kezdése el6tt megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem és kdzdsségi egylittm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald

kényszerités).

Gyermekek kdz6tt nem hasznalhat telefont (SMS-re. Messengerezésre sem),
maganiigyben, a déli id6szakban, amikor a két 6vond jelen van, a csoporton kivil, réviden,
a nevel6munka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeklédjon az dvéndk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel§ médszereket a
kapcsolatos gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval
elvarasok: foglalkozé szakkonyvekkel.

A felligyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.

Ha az 6voda reggel 8:00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
Hataskore:

el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg(i foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek feliigyeletét nevelG-oktatd munkat kozvetlendl segit6, érettségizett, pedagdgiai
asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonydabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mUikbdésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményigazgato, az igazgatdhelyettes, a tagévoda-igazgatd vagy a tagdvoda-igazgatod
helyettes és az 6vodapedagodgus.

Egylttm(ikbdésre
koteles:

A gyermek érdekében miikoédjon egyltt munkatdrsaival. Kilénésen a csoportjahoz tartozé
ovondvel, dajkdval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziil6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével, és a nevelGtestiilet tagjaival. Az dvodai
szUil6i kozosséggel.

Informacio-

szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vong,
illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatdst csak az dvondvel torténd egyeztetés utan adhat.
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Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t . L, L . L .
Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense

helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagodgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat
Ezen munkakori leirds -tél [ép életbe.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

Megjegyzés :

Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az dvoda reggel 8:00 dra elStt vagy a délutani idGszakban
nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban
a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben (pedagdgiai asszisztens,
dajka) foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

ovodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen haszndlom!”

Maka, A munkavallalé alairasa:
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Gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makoi Ovoda

Székhelye: 6900 Mako Erdélyi puspok utca 8.
Munkavégzés helye: Makéi Ovoda
Munkaltatéi jogkor gyakorolja: Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Gyogypedagogiai asszisztens — k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezése:
nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitéként (NOKS-osként)
KinevezGje: Az 6vodaigazgato
A kinevezés Hatarozatlan id6re, vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyettesitett személy
id6tartama: visszatértéig
FEOR szama:
L 40 ora/hét (legfeljebb heti 35 drat kdteles a gyermekcsoportban elldtando feladatok
Munkaideje:

ellatasaval tolteni. A maradék 5 éraban is az intézményben kell tartézkodnia.

Munkavégzés helye:

Csoportszobdk, gyermekoltoz6k, mosddk, konyha, évoda udvara

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagdgus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez
szlikséges végzettség

érettségi

OKlJ-s gydgypedagodgiai asszisztens tanfolyam

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Gyoégypedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl,
gondozo4tdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érintd napi
eseményekrél.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e  Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg
példakép szamukra.

o  FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

e  Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges légkor

kialakitasat.
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Tevékenyen segiti a gyermekek oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités, evéeszkozok
hasznalata stb.). Ellenérizi a gyermekek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja
azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vond munkdjat, kozrem(ikodik a gyermekek fejlesztd,
korrekcids tevékenységben, differencidlas esetén egyénileg segit a gyermekeknek a foglalkozasokon (pl.
oll6 hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmddot igénylS (SNI) gyermekekkel a
szakemberek és az 6véné instrukcidinak megfelel6en egyénileg foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzdrkoztatasat elSsegiti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, tamogatja az 6nmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.
Kozremikodik, segédkezik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak lebonyolitasaban.

Betartja a balesetvédelmi elGirasokat.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja.

Ismerje a helyi Pedagdgiai programot és az Eves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon, és
megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekintse.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a szllGi értekezleteken, dvodai programokon.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, sétakra stb. elkiséri a
gyermekeket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid6s programjainak szervezésében,
el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elGkészitése stb.).

Elvégzi sziikség esetén a gyermekek megfeleld higiéniai ellatasat (gyermekek tisztaba tétele).

Gyermekcsoporton kiviili tevékenységeinek szervezését a felettesével hetente egyeztetve végzi (dekoraciod
készités, dvoda dekoraldsa, udvar, viragoskert rendezése, étkezés nyilvantartas vezetése, sziikség esetén dajkai
feladatok segitése).

Altalanos szabalyok:

Munkaid§ alatt csak az évodaigazgatd, az igazgatohelyettes, a tagdévoda-igazgatd vagy a tagévoda-igazgatod
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét jellemzGen az
Ovoné jelenlétében, kozelében végezheti.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Miutan ki
kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid idére dohanyozni, annak
érdekében, hogy az évoda terlletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen a munka
ellatasa! Lancdohanyzas évodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
legaldbb 25 perc munkadbdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
felhasznaldsaval ésa | munkanapot igénybe vehet [Plétv. 90. § (3)].

hidanyzassal
kapcsolatos

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.

szabalyok: Felettesével a szabadsag kikérése elStt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi id§ alatt vegye ki, ilyenkor csak néhdny nap
kiaddsdara van lehet8ség, az igazgaté mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két érdval jelezni kell a felettesének.

Elvarhatd magatartasi

kévetelmények:

Koteles

e amunkaltato altal elSirt helyen és id6ben munkara képes allapotban munkaidd
kezdése el6tt megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem és kdzdsségi egylittm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald

kényszerités).

Gyermekek kdz6tt nem hasznalhat telefont (SMS-re. Messengerezésre sem),
maganiigyben, a déli id6szakban, amikor a két 6vond jelen van, a csoporton kivil, réviden,
a nevel6munka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeklédjon az dvéndk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel§ médszereket a
kapcsolatos gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval
elvarasok: foglalkozé szakkonyvekkel.

A felligyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.

Ha az 6voda reggel 8:00 dra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
Hataskore:

el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg(i foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a
gyermekek feliigyeletét nevelG-oktatd munkat kozvetlendl segit6, érettségizett, pedagdgiai
asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonydabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mUikbdésével, a nevelGtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményigazgato, az igazgatdhelyettes, a tagévoda-igazgatd vagy a tagdvoda-igazgatod
helyettes és az 6vodapedagodgus.

Egylttm(ikbdésre
koteles:

A gyermek érdekében miikoédjon egyltt munkatdrsaival. Kilénésen a csoportjahoz tartozé
ovondvel, dajkdval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a sziil6kkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével, és a nevelGtestiilet tagjaival. Az dvodai
szUil6i kozosséggel.

Informacio-

szolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt tovabbitania kell az 6vong,
illetve a felettese felé.

Gyermekrdl tajékoztatdst csak az dvondvel torténd egyeztetés utan adhat.

145




Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t . L, L . L .
Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense

helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagodgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat
Ezen munkakori leirds -tél [ép életbe.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

Megjegyzés :

Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,ha az dvoda reggel 8:00 dra elStt vagy a délutani idGszakban
nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban
a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben (pedagdgiai asszisztens,
dajka) foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

P. H.

ovodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen haszndlom!”

Maka, A munkavallalé alairasa:
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Gyogypedagogus munkakori leiras

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Makéi Ovoda

Székhelye:

6900 Makd, Erdélyi plspok utca 8.

Munkavégzés helye:

Makoéi 6voda

Munkaltatdi jogkort gyakorolja:

igazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Krizsan Zsolt

Sziletési neve:

Krizsan Zsolt

Sziil. helye: Mako Ideje: 1991. 02. 26.
Munkakor:

Megnevezése: Gyogypedagadgus — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

KinevezGje: Az igazgatd

A kinevezés , i

o Hatarozatlan idére.

id6tartama:

Munkaideje,

munkaidé beosztasa:

40 6ra/hét ebbdl kotott munkaideje: 24 / hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A munkakoér célja:

A Sajatos Nevelési Igényl gyermekek ellatasa

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, ismeret,
egyéb):

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség. Gyogypedagdgus, tanuldsban
akadalyozottak pedagdgiaja szakos tanar mentorpedagdgusi szakvizsga. Specialis
ismeretek az SNI gyermekek fejlesztéséhez.

IKT-eszk6z6k hozz4ért6 hasznalata. Egészségligyi alkalmassdg, erkolcsi bizonyitvany.
NevelGi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremts6 képesség, empatia, kedves, nyilt
személyiség, jo szervezGképesség.

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A tanulashoz sziikséges pszichés funkcidk fejlesztése, ill. a sériilt funkcidk javitasa, az
esetleges hidanyzd funkcidk potlasa. A csalddi nevelés kiegészitése. A fejlesztésre,
felzarkodztatasra szoruld gyermekek testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése,
felzarkéztatdsa.

Feladata:

1. Pedagdgiai

A rabizott gyermekek nevelését, fejlesztését 6nalldan és teljes kor(i felelGsséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata:

e Folyamatdiagnosztikai célu pedagdgiai vizsgalatot valamint gondozast végez

e Terdpias ellatast, korrektiv megsegitést nyujt a szakért8i bizottsag szakértGi véleménye alapjan az SNI-s
gyermekek szamara.

e A szakértGi vélemény alapjan sajat végzettségeihez illeszkedd mddszerek alkalmazasaval fejleszté
foglalkozasokat tervez és végez

e Agyermek fejlesztése soran az allapotara iranyuld valtozasokat a folyamatdiagnosztika soran értékeli
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Tandacsadast biztosit és konzultacids lehet6séget nydjt a gyermekek, a sziilei, pedagdgusai részére
Elvégzi mindazt a munkakoéréhez tartozo feladatot, amellyel kdzvetlen felettese megbizza ezen felil

2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk:

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti.

A fejlesztett gyermekek adatait nyilvan tartja.

Szilikség szerint irdsban vagy széban beszamol munkajarél.

A fejleszt6 foglalkozasokon részt vevd gyermekek ellatasarol egyéni nyilvantartasi lapot, foglalkozasi
naplot vezet, valamint fejlesztési tervet készit.

A munkaidé-nyilvantartast havi rendszerességgel vezeti, amit a targyho utolsé munkanapjan az
igazgatdnak/igazgatd helyettesnek leadni koteles.

3. Kotelességek:

Anyagi felelGsséggel tartozik leltaraért.

Kapcsolatokat épit és tart intézményen belil és kivil.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.

Betartja a hazirendet.

Az intézmény m(kodését és a szakmai ellatast meghatarozé dokumentumokat — SZMSZ, Pedagdgiai
Program megismeri.

A szakmai- és az adminisztracios tevékenységekhez kapcsolddo egyéb, a vezet6 altal meghatarozott
feladatokat elvégzi.

A gyogypedagogus koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint ahogy 6t
is megilletik ezen jogok.

A kozvetlen felettese feligyelete alatt 6nalléan végzi munkajat.

Munkajat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelGen jar el.

Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyeddraval kordbban a munkahelyén megjelenni, és munkaideje
végéig ott maradni.

A kotelezd éraszamon kivili munkaidejéhez az 6vodapedagdgusokhoz hasonlé mdédon a nevelést elGkészité
(felkészilés, adminisztralds, anyaggyujtés, eszkozkészités), és azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok
elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakdzosségben
kozrem(ikodés, tovabbképzéseken vald részvétel, szertarfejlesztés.

3. Altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaid§ alatt csak az igazgato engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokat.
A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Oket a nevel-oktaté munkat kozvetleniil segit6kre
(NOKS) csak indokolt esetben, rovid idére, az igazgato vagy a tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet
rabizni. A felzarkdztatas miatt a csoportbdl kiemelt gyermeket minden esetben kisérni kell a felzarkdztato
szobaba, illetve vissza a csoportjaba.

Gyermekek k6zott nem hasznalhat (okos)telefont (SMS-ezésre, messengerezésre, internetezésre,
posztoldsra sem), maganiigyben a fejlesztémunkaja megzavarasa nélkil beszélhet. A szabaly be nem
tartasa esetén felelGsségre vonhatd!

Az 6voda teriletén (épllet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni. Mivel ki
kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartdzkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében,
hogy az évoda teriiletén ezen idG alatt is zokken6mentes és folyamatos legyen a munka, a gyermekek
ellatasa! Lancdohanyzas dvoddban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is
minimum 25 perc munkdbdl valo kiesést jelent!), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét pedig le kell dolgozni, a nemdohanyzdkkal szembeni igazsagtalansag,
pontosabban diszkriminacidjuk elkerilése okan!

Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) pedagdgushoz méltd etikus hasznalata. [Gyermekekrdl
fényképek feltoltése nem megengedett, valldsi, politikai elkotelezettség hangoztatasa, sziilGkkel vald
bizalmaskodas, kitarulkozas stb.].
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e Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a munka- és a tiizvédelmi
oktatason részt venni.

A szabadsag
felhaszndldsaval és a
hianyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi id§ alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsara van lehet8ség, az
igazgatd mérlegelése alapjan. Ha a munkavégzés helyén betegség vagy egyéb ok miatt
nem tud megjelenni, akadalyoztatasat — ha ez lehetséges- jelzi kozvetlen felettesének
telefonon, legkés6bb a munka megkezdése el6tt 15 perccel.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttmiikodés normadit. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést
nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztaséra vald kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. ,, A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy
alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint — 120 éras tovabbképzésben kell

Onképzéssel részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a kéznevelési foglalkoztatotti
kapcsolatos jogviszonya, aki a tovadbbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
elvarasok: fejezte be sikeresen.” Mentesiil a tovabbképzési kdtelezettség aldl az, aki betdltdtte az 55.
életévét, és az, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évig. Csak olyan
tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter
jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.
Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala
Hatdaskore:

fejlesztett gyermekekre terjed ki. A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az
intézmény pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve valasztja ki a nevels-
oktaté munkajahoz a megfelel6 mddszereket, eszkozoket.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd

EgyuttmUkodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikédjon egyiitt vezetdjével, munkatdrsaival, tovabba a sziilGkkel
és mas tarsintézmények munkatarsaival.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, a kozvetlen felettesével és a nevel6testilet tagjaival.

Informacio-
szolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Nem helyettesithet6 munkakor.

O helyettesitheti:

Az igazgatd, illetve a tagdvoda-igazgatd altal kijel6lt pedagdgustarsait.

Ezen munkakori leirds 2024.02.15-t6l 1ép életbe.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddd feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Maké, 2024.februar 15.
P. H.

ovodaigazgatd

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezé6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az adltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.”

Makd, 2024.02.15
A munkavallald alairdsa: ......cccoeeveeviecece e,
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MAKOI OVODA ADATKEZELESI SZABALYZATA
6900 Maka, Erdélyi piispok u 8.

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

ADATKEZELO ADATAI

Név:
Adatkezel6 székhelye:

Fenntarto:

Adatvédelmi tisztviselo:

. FEJEZET

Makéi Ovoda
6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Maké Varos Onkormanyzat
6900 Mako, Széchenyi tér 22.

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

. FEJEZET

Adatvédelmi fogalmak és iranyelvek, alkalmazott jogszabalyok

»személyes adat'': azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett") vonatkozo
barmely informacid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis

1.1.
Adatvédelmi fogalmak

vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»adatkezelés'": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miuveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétel Gtjan,

Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;
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sadatkezeld": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onadlldoan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatérozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel? kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

sadatfeldolgozo": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

wsalnevesités': a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

sadattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele

»hyilvanossagra hozatal”: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele

»adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges

sadatmegsemmisités”: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
sadatallomany”: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége,

,harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval, vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek.
»profilalkotas': személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzok elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak;

»cimzett'": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil att6l, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

»azZ érintett hozzajarulasa': az ¢érintett akaratanak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

sadatvédelmi incidens': a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

»személyazonosito adat”: a csaladi és utonév, leanykori név, a nem, a sziiletési hely €s 1d6, az
anya leanykori csaladi és utdneve, a lakohely, a tartézkodasi hely, a tadrsadalombiztositasi
azonosito jel (a tovabbiakban: TAJ szam) egyiittesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben
alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.
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»Személyi irat”: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett
adathordozo, amely a szolgdalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

smunkavallal6o személyi anyaga”: a munkavallal6 6t évnél nem régebbi fényképe, 6néletrajza,
a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany, a munkavallalé titoktartasi
nyilatkozata, munkaszerzodése, és annak  modositasa, munkakori leirasa,
teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat, és a munkaltatoi igazolds masolata
,felhasznalok”: a KRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszoval rendelkezod, a
KRETA rendszer szolgéltatasait megfelelé jogosultsaggal igénybe vevd természetes személyek
»Viszontazonositas”: Olyan ellendrzési folyamat, melynek soran az Adatkezeld megkiildi az
altala jogszeriien kezelt természetes személyazonositd adatokat az azonositasi szolgaltatonak,
amely tajékoztatast ad a megkiildott adatoknak a regisztracid soran felvett adatokkal valo
egyezdségérol, illetve az esetleges eltérésrol;

,»Szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatas” (SZEUSZ): az elektronikus iigyintézés
¢s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXIL. torvény 29. § szerinti
szolgéltatas;

1.2.
Adatvédelmi alapelvek

1.Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag
A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni

2. Célhoz kotottség

A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii célbdl torténjen, és
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; nem mindsiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozeérdekll archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés

3.Adattakarékossag
A kezelt adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozédniuk

4.Pontossag

A kezelt adatoknak pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul t6roljék vagy helyesbitsék

5. Korlatozott tarolhatosag

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdveé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor, amennyiben
a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megtelelden kozérdeki archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel
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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
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatésag
Az adatkezel6 felelds az fenti feltételeknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

1.3.

» Az alkalmazott jogszabalyok

« Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) sz6l6 2016/679 rendelet (GDPR — tovabbiakban Rendelet)

* 2011. évi CXII. térvény — az informacidszabadsagrol

o 1992. évi XXXIIL. torvény — a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

* 2000 évi C. torvény a szamvitelrdl

» aszemély és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyirol
sz616 2005. évi CXXXIII. torvény

+ 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

1.4.
A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat kiterjed:

e az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

e az Ovodaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve torvényes
képviseldikre

e az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve
torvényes képviseldikre,

e azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6bbiekben meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani

I1l. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legaldbb az
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
szlikséges;
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C) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozod jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

AZ OVODAVAL TANULOI JOGVISZONYBAN LEVO ERINTETTEK ADATAI
KEZELESE

1.1.
Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A hozzajarulason alapuld adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1. szamu Melléklete szerinti
adatkéro lapot kell alkalmazni.

A hozzédjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzéjarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas ligyekre
is vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezekt6l a mas Tligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztetheté modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagos és
egyszerli nyelvezettel. Az érintett hozzdjarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kotelezd erével nem bir.

A hozzijarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetové tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése
c€ljabol tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzé4jaruldsanak visszavondsat
kdvetden is kezelheti.

Az érintett hozzéjarulasa alapjan kezeli az adatkezeld a kiskoru érintett €s torvényes képviseldje
telefonszamat és e-mail cimét, a kiskoru érintettrdl késziilt fénykép-, és videofelvételt.

A kiskoru nevében térvényes képviseldje jar el.

Az adatkezeld a beiratkozaskor, a torvényben eldirt adatokon kiviil nyilvantartasba veszi,
rogziti a torvényes képviselo telefonszamat és email cimét.

Az 6vodai rendezvényekrdl torténd fénykép és videdfelvételek készitéséhez és azoknak az
ovoda honlapjan (vagy a csoport facebook) oldalan torténd kozzétételéhez az adatkezeld koteles
a torvényes képvisel6tdl a beiratkozaskor hozzajarulast kérni. A hozzdjarulds megtagadésa
esetén az €rintett kiskorurdl fénykép és/vagy videofelvétel nem késziilhet.

Az adatkezelés célja: a kapcsolattartds megkonnyitése, az 6vodai rendezvények események
dokumentaléasa, az 6voda promotalasa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a) pont.

A személyes adatok kizarolag a torvényes képviseld irdsos beleegyezésével tovabbithatok.

Az adatkezelés idGtartama: a hozzajarulds visszavonasdig, legkésébb a tanuldi jogviszony
megsziinéséig.
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1.2
Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok taroldsdnak idOtartamdra, a cimzettekre az alapul szolgdld jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelez6, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo
jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az elobbi informacidkat tartalmazo
jogszabdlyi rendelkezésekre vald utalas nyilvanossdgra hozatalaval is.

Az o6voda az altalanos adatkezelési tajékoztatdjat jelen Szabalyzat 2. szamu Melléklet
tartalmazza, amelyet az Ovoda székhelyén (hirdetStablan) is elérhetdvé kell tenni.

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld 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, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

A pedagogiai szakszolgalati intézmény - az integralt nyomon kdveto rendszer (a tovabbiakban:
INYR) mitkddtetése érdekében - a fent meghatarozott adatokon kiviil
a) a szild, a torvényes képviseld Onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a
tanul6d nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,
b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel
a gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all.

A gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé vagy a hatranyos helyzeti gyermekek esetében
az Onkormanyzat altal kibocsatott hatarozat alapjan kezeljiik a kedvezményben részesiilé vagy
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hatranyos helyzetii gyermek nevét, és a csaladdsegitd, védond, illetdleg a pedagogiai
szakszolgalatok felé¢ tovabbitjuk.

Az adatkezelés célja: a gyermek és 6voda kozotti jogviszony 1étesitése, fenntartasa, pedagogiai,
ifjusdgvédelmi, egészségiigyi szlirOprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi vizsgélatok
veégzese.

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

c) pont

Adattovabbitas

A gyermek, tanul6 adatai koziil:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
jogszeriiségének ellenérzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz, felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentaci6é, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek, a tanuld:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
tovabbithato.

Adatkezelés idétartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig

IV. FEJEZET
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Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

IV.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja munkaviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Ilétesitése,
fenntartasa

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

Az adatkezelés jogalapja az adatkezeldre vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése (GDPR. 6.
cikk (1) bek. c) pont)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) biintetlen el6életii

b) tizennyolcadik ¢letévét betoltott, tovabba

C) magyar allampolgarsagu, vagy kiilon jogszabaly szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogéaval rendelkezo, illetve bevandorolt vagy letelepedett,

d) allam elleni biincselekmény [a Biinteté Torvénykonyvrél szol6 2012. évi C. térvény
(a tovabbiakban: Btk.) XXIV. Fejezet, illetve a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978.
évi IV. torvény (a tovabbiakban: 1978. évi IV. torvény) X. fejezet], igazsagszolgaltatas
elleni blincselekmény (Btk. XXVI. Fejezet, illetve az 1978. évi [V. torvény XV. fejezet
V1. cim), korrupcioés blincselekmény (Btk. XXVII. Fejezet) vagy kozélet tisztasaga,
valamint a nemzetko6zi kozélet tisztasaga elleni blincselekmény (1978. évi IV. torvény
XV. fejezet VII. és VIII. cim), hivatali blincselekmény (Btk. XXVIII. Fejezet, illetve
az 1978. ¢évi IV. torvény XV. fejezet 1V. cim), illetve kozbizalom elleni
bilincselekmény (Btk. XXXIII. Fejezet, illetve az 1978. évi IV. térvény XVI. fejezet
II1. cim) miatt indult biintetdeljaras hatalya alatt nem allo személlyel 1étesitheto.

A munkaltato a fent meghatarozott feltételeknek valo megfelelés ellendrzése céljabol kezeli

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy,
b) a koznevelési foglalkoztatott azon személyes adatait, amelyeket a bilinligyi
nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany tartalmaz.

A fent rogzitett adatokat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésérél meghozott
dontés idOpontjaig vagy - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitése esetén - a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartés, a kezelt adatok:
A koznevelési foglalkoztatott:

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
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legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idOpontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetoi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a koznevelési foglalkoztatott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzeésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

A munkaltatonal vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil
- a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol:

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a birdsag, az iigyészség €s a
nyomozo hatdsag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv €s a munkavédelmi szerv.

IV.3. A személyes adatok tarolasanak idotartama: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony megsziinését kdvetd 3 év.
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V. FEJEZET
A KRETA alaprendszer hasznalata soran megvalésulé adatkezelések
V.1. Tanulok adatai
A kezelt adatok kore:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositoé jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
e) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A jogszabalyokban meghatarozott kotelezé adatokon tilmenden valamennyi egyéb személyes
adat megadasa az érintett (16 év alatti érintett esetén a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld)
onkéntes hozzajarulasan alapul a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjanak megfelelen.

A hozzajarulés alapjan az alabbi adatok keriilnek kezelésre:

- telefonszam — kapcsolattartas céljabol

- e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

- gondvisel§ felhasznaléneve: KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol

- gondviseld torvényes képviseld-e : jogosultsdgok ellendrzése céljabol

- gondvisel6 e-mail cime - elektronikus kapcsolattartas céljabol

- ¢étkezési kedvezmény -azonositds, dijfizetési  kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

- intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

- 3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabol

- intézmény neve- azonositas céljabol

Az Adatkezelés idGtartama

Az Adatkezeld az adatokat a jogviszony megsz{inésétdl szamitott 30 évig kezeli, mig a
hozzéjarulason alapuld adatokat az érintett hozzéjaruldsdnak visszavonasaig.

V.2. Szil6 adatainak kezelése

Az Adatkezel6 az Nkt. 41. § b) pontja alapjan kezeli a tanul¢ sziiléje, térvényes képviseldje

- nevét,
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- lakohelyét,
- tartdzkodasi helyét,
- telefonszamat.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja, az adatkezelés modja
elektronikus.

Az adatkezelés id6tartama: A hozzajarulas alapjan kezelt adatokat a hozzéjarulas
visszavonasaig, a jogszabaly altal eldirt adatokat a jogszabalyban meghatarozott iddtartamig
jogosult kezelni.

Az Adatkezel? a sziil6 hozzéjarulasa alapjan (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont) kezeli:

- a sziilé e-mail cimét- kapcsolattartas céljabol

- felhasznalénevét- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezés céljabol,

- a gondviseld torvényes képviseldi jogosultsdggal rendelkezik- a jogosultsdg ellendrzése
céljabol

A hozzdjarulas barmikor visszavonhato.

VI. FEJEZET
ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER

A Makoéi Ovoda Erdélyi piispok utcai székhelyintézményében elektronikus megfigyeld
rendszer miikodik.

A kamera rendszer ilizemeltetésének indoka: emberi élet, testi €psé€g, egészség védelme,
vagyonvédelem.

A kihelyezett kamerdk helye Megfigyelt teriilet
1. Kiils6 kamera 1.bejarati ajté felett Az dvoda bejaratatdl jobbra levd
tertilet
¢és a szemben levd tertilet, jobb oldali
nagykapu
2.Kiils6 kamera 2.¢épiilet kiilsd falan Az 6voda bejaratatol balra levo teriilet

bal oldali ki-, és nagykapu

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

A megfigyelést végzd €s az adatok megismerésére jogosult személyek: a kamera lizemeltetdje,

Borbir6 Zsolt és munkatérsai, valamint az 6voda vezetdje.
A felvételeket 3 napig taroljak, utana torlik. A kamerak csak képet rogzitenek, hangot nem.
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VIl. FEJEZET

ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

Az ¢érintettek altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok biztonsagaért az adatkezeld
minden sziikséges intézkedést megtesz, mind a hdlozati kommunikécié, mind az adatok
tarolasa, Orzése soran.
Az adatkezeld a személyes adatok biztonsaga érdekében kdteles megtenni azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Info tv. érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.
Az adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedéssel védi a wvéletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.
Az adatkezel6 a személyes adatkat bizalmas adatként mindsiti és akként kezeli.
A gyermekekkel kapcsolatos adatrogzitésre, kezelésre és tovabbitasra az voda vezetdje, illetve
az altala megjelolt személy jogosult. Az adatok a kdznevelés informacids rendszerben - KIR -
kertilnek rogzitésre, amely az Oktatdsi Hivatal lizemeltetésében van. A rendszerhez vald
hozzaférés e-személyi igazolvannyal és egyéni belépési azonositoval torténik.
A gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a balesetvédelmi felelds kezeli.
Az adatok felvételével egyidejlileg az adatkezeld tajékoztatja a sziil6t az adatok kezelésének
jogalapjardl, az adatkezelés céljairdl, a cimzettekrdl, tovabbd a hozzdjarulassal kezelhetd
adatok kapcsan nyilatkoztatja a sziil6t a hozzajarulds megtagadéasarol vagy megadasarol.
Az informatikai rendszer tlizfallal védett és virusvédelemmel ellétott.
A személyes adatok kezelése soran az adatkezeld megfeleld intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e a szamitogépes rendszerek jogosulatlan személyek altali  hasznalatdnak

megakadalyozasat,
e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat mikor
és ki vitte be a rendszerbe,
e az adathordozé eszk6zok magas szintii fizikai védelmét,
e az informatikai rendszerek lizemzavar eseté torténd helyreallithatosagat.

VIl. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens

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

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsdgos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistdk illetéktelen masolasa, tovéabbitasa,

szerver elleni timadasok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa
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Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi eldirasok betartasa az dvoda
vezetdjének feladata.

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

Amennyiben az 6voda ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az adatkezeld vezetdjét.

Az 6voda munkavallaldi, a tudomasra jutastol szamitott legkésdbb 72 oran beliil, kotelesek
jelenteni a Hivatal (NAIH) vezetdjének, vagy a munkaltatdoi jogok gyakorlojanak, ha
adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté a Hivatal (NAIH) kdzponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok/koztisztviselk, szerz6d6é partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgélo eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Hivatal (NAIH) vezetdje - az informatikai, pénziigyi
¢s miikodési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek sordn
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy téves riasztasrol van
sz0.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a. az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,
b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,
c. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f. a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatamaszto
bizonyitékok begylijtésérél és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreéllitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

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

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

C) az adatvédelmi incidens idGpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldiro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

VIII. FEJEZET
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Adatvédelmi nyilvantartasok
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Az Ovoda altal vezetett adatvédelmi nyilvantartas az alabbiakbol tevSdik ossze

e Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa
e Adatfeldolgozoéi tevékenységek nyilvantartasa
e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi nyilvantartasokat az adatvédelmi tisztvisel6 naprakészen vezeti.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETTEK JOGAI

Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlisanak elésegitése

Az adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi
informdciot és minden egyes tdjékoztatdst tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kozérthetben megfogalmazva kell nyujtania, kiilonosen a
gyermekeknek cimzett barmely informacid esetében. Az informdcidkat irdsban vagy mas
modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli tdjékoztatds is adhatod, feltéve, hogy mds modon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

Az adatkezelének eld kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme nyomén hozott
intézkedésekrél. E hatarid6 a Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két hdnappal
meghosszabbithato. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az érintett panaszt nyjthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezeld az informécidkat és az érintett jogairdl szold tdjékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szdmithato fel.

Elozetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintett6l gyijtik

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0sszefliggd tényekrdl és informéciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:
a) az adatkezel6 és képvisel6je kilétérdl és elérhetdségeirdl,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),
c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés
jogalapjarol,
d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl,
e) a személyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a
cimzettek kategoridirol, ha van ilyen;
e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezelé harmadik orszdgba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.
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A tisztességes ¢€s atlathaté adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az
érintettet a kovetkez kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:
a) a szem¢élyes adatok tarolasanak idOtartamarodl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjair6l;
b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald jogarol,
¢) az érintett hozzajaruldsan alapul6 adatkezelés esetén arrol, hogy a hozzajarulas
barmely id6pontban torténd visszavondsdhoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonas elott a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;
d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,
e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;
f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozodan
érthetd informacidkrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.
Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
célrdl és minden relevéns kiegészitd informaciorol

Az érintett tajékoztatiasa és a rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6é nem tole szerezte meg

Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az érintettel
valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésdbb a személyes adatok elsd alkalommal valo kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2.
pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairol,
valamint a személyes adatok forrasar6l és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok - egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan torténd - kiegészitését is.

A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog")

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje ha
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;
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b) az ¢érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
¢) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszeri
ok az adatkezelésre,
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazando uniés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
f) a személyes adatok gylijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacids
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢€s a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;
b) az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;
c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
d) a kdzérdekl archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valo jog valdsziniisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c¢) az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertiil, hogy az adatkezeld jogos
indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tdjékoztatja e cimzettekrol.

Az adathordozhatosaghoz valo jog
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A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul;

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.
Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelOk kozotti kozvetlen tovabbitasat is.
Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog"). Az adtahordozhatésaghoz valé jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés koézérdekli vagy az adatkezel6re ruhéazott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem
¢érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e), vagy jogos érdeken
(6. cikk f) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.
Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a r4 vonatkozo személyes adatok e célbdl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen lizletszerzéshez kapcsolodik. Ha
az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

Ezen jogokra legkésObb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni
annak figyelmét, és az erre vonatkoz6 tdjékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciotol
elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirasokon alapul6 automatizalt eszk6zokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a ra vonatkozo személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii 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, kizar6lag automatizalt adatkezelésen
- ideértve a profilalkotast is - alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentds mértékben érintené.
Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezeldre alkalmazando olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak €s szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy
¢) az ¢érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.
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Az elobbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld intézkedéseket
tenni az érintett jogainak, szabadsagainak ¢és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az
érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérél emberi beavatkozast kérjen,
allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogéast nytjtson be.

Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozodra alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatalyat ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok €s szabadsagok 1ényeges tartalmat.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatnia
kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E tdjékoztatasban vilagosan és kozérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezdket:
a) az adatvédelmi tisztviseld6 vagy a tovabbi tdjékoztatist nyujtdé egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd
kovetkezményeket;
d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tjékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljestil:
a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, €s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok
tekintetében alkalmaztik, kiilondsen azokat az intézkedéseket - mint példaul a
titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdszinlisithetden nem valosul meg;
c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.
A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valé jog (hatdésagi jogorvoslathoz valo jog)
Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatdsagnal - kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban -, ha
az érintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet a

panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az
ligyfél jogosult birosagi jogorvoslattal élni.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog
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Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra
vonatkozd, jogilag kotelezo erejli dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosag nem
foglalkozik a panasszal, vagy hdrom honapon beliil nem t4jékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatosadg székhelye szerinti tagallam
birosaga elétt 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 birosdgnak megkiildeni.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valo jog

A rendelkezésre allo kozigazgatdsi vagy nem birdsagi utra tartoz6 jogorvoslatok - koztik a
feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birdsaga elott is,
kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkdrében
eljaré kozhatalmi szerve.

X.FEJEZET

Jogérvényesitési lehetoségek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezeld
adatvédelmi tisztviseldjéhez lehet fordulni.

Elérhetdsége:

Név: Pappné Dr. Buza Katalin Noéra
Telefonszam: +36-20-2032938
E-mail: drbuzakatalin@gmail.com

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosaganal lehet €lni.
NAIH (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, telefon: 06-1-391-1400, email
ugyfelszolgalat@naih.hu)

Ha az érintett ugy véli, az adatkezelés soran az adatkezeld megsértette a személyes adatok
kezeléséhez fliz6d6 jogat, akkor birdsdghoz fordulhat. A per elbirdldsa a torvényszék
hataskorébe tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat a mai napon 1ép hatalyba.

Az adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen tajékoztatot sziikség szerint modositsa.
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Kelt: Mako, 2019. majus 07

ovodavezeto
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Adatkezelési tajékoztato

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoriaja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ...

Makéi Ovoda
Erdélyi plispok utcai Sz€khelyintézmény
6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek
torvényes képviseldi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzajarulason alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20.....cooe

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

AdatkezelO neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ...

Makoéi Ovoda
Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek
torvényes képviseldi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzéjarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzajaruldson alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20. ...

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok kategoriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattorlésre eldiranyzott hatarido:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

Alulirott, ...

Makoéi Ovoda
Kassai utcai Tagintézmény
6900 Mako, Kassai u 3.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas

ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek
torvényes képviseldi

telefonszam, email-cim

az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek. a)
pont)

hozzajarulason alapulé adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulas visszavonasaig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

..................... kijelentem, hogy az adatkezelési

tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20,

érintett
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2. sz. melléklet

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatd

Makéi Ovoda
Erdélyi plispok utcai Sz€khelyintézmény
6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony 1étesitése, fenntartasa,
pedagodgiai, ifjusdgvédelmi, egészségiigyi sziirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az dvodaval tanuldi jogviszonyban levo
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje,
neme, allampolgarséaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime
és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanulo6i
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztdsdval kapcsolatos
adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,
mérési azonosito,

a szilé, a torvényes képvisel6 Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a
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Az adatkezelés jogalapja:

tanuld6  Ovodai  nevelési  vagy  tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek

Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) c)
Az érintett hozzajarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

A személyes adatok tarolasanak id6tartama:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

a tanuld sziildje, torvényes képviseldje, a
fenntartd;  birdésag, rendOrség,  iigyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmény,

csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet

a fenntarto.

a jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a
jogviszony megszinéséig

hozzdjarulason alapuldé adat esetében a
hozzajarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,

illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

igazgatd
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Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselO:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatd

Makéi Ovoda
Kalvin téri Tagintézmény
6900 Mako, Kalvin tér 6.

Pappné dr. Buza Katalin Nora
+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja a gyermek és 6voda kozotti jogviszony 1étesitése, fenntartasa,
pedagodgiai, ifjusdgvédelmi, egészségiigyi sziirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az dvodaval tanuldi jogviszonyban levo
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje,
neme, allampolgarséaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime
és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanulo6i
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztdsdval kapcsolatos
adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora
vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,
mérési azonosito,

a szilé, a torvényes képvisel6 Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositdjat, amellyel a gyermek, a
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Az adatkezelés jogalapja:

tanuld6  Ovodai  nevelési  vagy  tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek
Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) c)
Az érintett hozzéjarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

A személyes adatok taroldsanak id6tartama:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

a tanuld sziildje, torvényes képviseldje, a
fenntartd;  birosdg, rendorség,  ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény,

csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet

a fenntarto.

a jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a
jogviszony megsziinéséig

hozzdjaruldson alapulé adat esetében a
hozzajarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,

illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

igazgato
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AdatkezelO neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviselo:

Az adatkezelés célja:

Adatkezelési tajékoztatd

Makéi 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 6voda kozotti jogviszony létesitése, fenntartdsa,
pedagobgiai, ifjusagvédelmi, egészségiigyi sziirdprogramokon torténd részvétel, alkalmassagi

vizsgalatok végzése

Az érintettek kategoridja:

Kezelt adatok:

az 6vodaval tanuldi jogviszonyban levd
gyermekek/torvényes képviseldik

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje,
neme, allampolgérséaga, lakoéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terliletén vald tartdzkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkozo6 adatok,

a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szdma,
mérési azonosito,

a szild, a torvényes képviselé Onkéntes
adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a tanuld
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adat,
annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét,
cimét, OM azonositojat, amellyel a gyermek, a
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Az adatkezelés jogalapja:

tanuld6  Ovodai  nevelési  vagy  tanuldi
jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all,
a torvényes képviseld telefonszama, email cime, a
gyermekekrol késziilt fénykép és videofelvételek
Jogi kotelezettség teljesitése GDPR 6.cikk (1) c)
Az érintett hozzdjarulasa GDPR 6. cikk (1) a)

A lehetséges cimzettek (a torvényben rogzitett esetekben):

A személyes adatok taroldsanak id6tartama:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

a tanuld sziildje, torvényes képviseldje, a
fenntartd;  birosdg, rendorség,  ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat,

az érintett iskola

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény,

csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet

a fenntarto.

a jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a
jogviszony megsziinéséig

hozzdjaruldson alapulé adat esetében a
hozzajarulas visszavonasaig , legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinéséig

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,

illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

igazgato
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve: Makoéi Ovoda

Erdélyi piispok utcai Székhelyintézmény
Székhely: 6900 Mako, Erdélyi piispok u 8.
Adatvédelmi tisztviseld: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, kdznevelési foglalkoztatotti,
koztisztviseloi, kozfoglalkoztatotti jogviszony
fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, kdznevelési foglalkoztatottak,

koztisztviselok, kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési id0, anyja neve,
lakcime, allampolgarsaga, adéazonosito jele, TAJ
szdma,  nyugdijas  torzsszdm  (nyugdijas
munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd id6pontja, munkakor,
iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolod
okméany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébol
jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve

ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértékelése,

munkavallal6/koztisztviseld munkajanak
értékelése, a  kozszolgalati  jogviszony,

munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
munkakortdl fliggben erkolesi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmasséagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari €s Onkéntes kolcsonos
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése,  azonositd  szdma és  a
munkavallalé/koztisztviseld  tagsagi  széma,
koztisztviselot, munkavallalé/koztisztviselot ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
Szerzddés teljesitése
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A cimzettek:

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat
ellatd munkavallalé/koztisztviseldi €s
adatfeldolgozoi

A személyes adatok tdroldsdnak idOtartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapuld
adat esetében a hozzdjarulds visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig;
kozfoglalkoztatotti  munkaviszonybol  fakado
jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositdsrol  sz6l6  jogszabalyokban
meghatdrozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

ATUTOtt, .o kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve: Makéi Ovoda

Kalvin téri Tagintézmény
Székhely: 6900 Mako, Kalvin tér 6.
Adatvédelmi tisztviseld: Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938
drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja: munkaviszony, kdznevelési foglalkoztatotti,
koztisztviseldi, kdzfoglalkoztatotti jogviszony
fenntartasa

Az érintettek kategoridja: munkavallalok, kdznevelési foglalkoztatottak,

koztisztviselok, kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési id0, anyja neve,
lakcime, allampolgarsaga, adéazonosito jele, TAJ
szdma,  nyugdijas  torzsszdm  (nyugdijas

munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
igazolo hatosagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd id6pontja, munkakor,
iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolod
okméany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébol
jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve

ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértekelése,

munkavallal6/koztisztviseld munkajanak
értekelése, a  kozszolgalati  jogviszony,

munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
munkakortdl fliggben erkolesi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari €s Onkéntes kolcsonos
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése,  azonositd  szdma és  a
munkavallalé/koztisztviseld  tagsagi  széma,
koztisztviselot, munkavallalé/koztisztviselot ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
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A cimzettek:

Szerzddés teljesitése

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat
ellato munkavallalé/koztisztviseldi €s
adatfeldolgozoi

A személyes adatok tdroldsdnak idOtartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapuld
adat esetében a hozzdjarulds visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig;
kozfoglalkoztatotti  munkaviszonybdl — fakado
jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositdsrol  sz6l6  jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehetd a NAIH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

ATUlIrott, ..o kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld 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, kdznevelési foglalkoztatotti,
koztisztviseldi, kdzfoglalkoztatotti jogviszony
fenntartasa

Az érintettek kategoriaja: munkavallalok, kdznevelési foglalkoztatottak,

koztisztviselok, kozfoglalkoztatottak)

Kezelt adatok: név, sziiletési név, sziiletési id0, anyja neve,
lakcime, allampolgarsaga, adéazonosito jele, TAJ
szdma,  nyugdijas  torzsszdm  (nyugdijas
munkavallalo/koztisztviseld esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
igazolo hatosagi igazolvany szama,
bankszamlaszama, online azonositd, munkaba
1épésének kezdd és befejezd id6pontja, munkakor,
iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolod
okméany masolata, Onéletrajz, illetményének,
munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb
juttatasaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalo/koztisztviseld munkabérébol
jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve

ennek jogosultsagat, a koztisztviseld
teljesitményértekelése,

munkavallalo/koztisztviseld munkajanak
értekelése, a  kozszolgalati  jogviszony,

munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
munkakortdl fliggben erkolesi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,
magannyugdijpénztari €s Onkéntes kolcsonos
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztar
megnevezése,  azonositd  szdma és  a
munkavallalé/koztisztviseld  tagsagi  széma,
koztisztviselot, munkavallalé/koztisztviselot ért
balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

Az adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése
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A cimzettek:

Szerzddés teljesitése

a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a Hivatal munkaiigyi feladatokat
ellato munkavallalé/koztisztviseldi €s
adatfeldolgozoi

A személyes adatok taroldsdnak idOtartama: a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvoslati jogok:

megsziinését kovetd 3 év, hozzajarulason alapuld
adat esetében a hozzdjarulds visszavonasaig

kozfoglalkoztatotti munkaviszonnyal kapcsolatos
jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig;
kozfoglalkoztatotti  munkaviszonybdl — fakado
jogosultsagokkal kapcsolatosan a
nyugdijfolyositdsrol  sz6l6  jogszabalyokban
meghatdrozott hatarideig.

1d. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz teheté a NAIH-nal,
illet6leg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birosagtol

Aot ..o kijelentem, hogy az adatkezelési
tajékoztatot megismertem és annak egy példanyat kézhez kaptam.

Datum: 20

érintett
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Diabétesz eljarasrend

... Makéi Ovoda Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatanak 3. szamt melléklete

Makéi Ovoda
neveldtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelesrol 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdesének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek dvodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezéhdz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando €¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
alland¢6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulds,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes Iehelet),
e homalyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratol fliiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat €s az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
véalogatdsa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk 0ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altalaban napi ot-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsdnak preferdldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotldval késziilt)
termékekbodl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmutak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara kerlilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl €s egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcié formdajaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin poétlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a
gyermekre. A testmozgdas eldtt €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0S
gyltimolcslé, gylimolcs, keksz, széldcukor!
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e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a 1andzséaval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

o A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A meért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

¢ A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szurdval, vagy tobbszor hasznélatos rugds ujjbegy
szurdval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szarjuk. A szaras mélysége allithatdo, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztasdban kikérjik a gyermek sziildjének, kezeldorvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.
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¢ Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll mikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1€vé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfel¢ fiiggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredot vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attdl fiigg, hogy az adott terlileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszurasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mielott
kihazna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A t{it nem kell minden alkalommal cserélni (sziild végzi), de ha az elgorbiilt,
megseriilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja rd a kiilsé tlivédé kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.

A gyermek késOn étkezett

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
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e  gyengescg,

e hirtelen jott faradtsag,

o fejfajas,

o szédiilés,

e remeges,

e sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefoly4s mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példdul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség ttlzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szolocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigadljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgéssal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréh6z hasonlo
kisgéppel megvaldsithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkan okoz azonnali probléméat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzes, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

o ceszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz0dbb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 {6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 Ovodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan til a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikkhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziillo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetdové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekeért a sziil a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld éallapotdnak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadésa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotarol vagy €éppen a terapia valtozasarol, egy 0 eszkoz alkalmazéasarol. Ezért a
pedagogus és sziild kdlcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiill nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothet6 tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az €letfenntartdshoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsadg addig tart, amig a
sziild fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

e az Oovodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése, tarolésa,
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a szakember altal eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egytittmiikodés a sziilvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartdsra
munkakdri leirds alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e e (sziiletési név:
.., sziletési  hely, 1d0 ..ccoooiiiiiiie ,
................ , anyja neve: et esreeeaes)

.. szam alatti

1aKOS, TNINE @ .oocevieeiiie e e e b e e eaaeeea nevi gyermek sziiletési
hely, 174 [ TSR s e, , anyja neve:
s

szliloje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t0] a kérelmemhez csatolt ...
egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szdmara az el6irt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: oo

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott bettivel:
Lakcime: Lakcime:
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... Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. szami melléklet
Otthonrodl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozés-
egészségligyi eldirasokrol szolo6 EMMI rendelet alapjan.
A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény

ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitasa sordn csak
olyan ¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valod alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsanal a valtozatossadgi mutatdra, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalvyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem kertilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hiitést igénylo ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznélata
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sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatdnak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullam( eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben
egy¢éb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelel6 hdmérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonboz6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmt melegités idétartaméanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell hékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznédlatban 1évd eszkozoket (evoeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hlitészekrény, valamint a melegitésre szolgalo mikrohullamu
eszk0z sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdgu
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotanak megfelelé napi haromszori

étkezés biztositasat az ovodai kozétkeztetot6l megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

ATUITOtE Lo e sziild
........................................................... nevll kisgyermek gondozoéja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kividnom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatojat, tegye lehetdvé az daltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamdra annak elfogyasztasat.

alairas
igényld sziild (a gyermek térvényes képviseldje)
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Anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2025.
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A Makoéi Ovoda elkételezédéssel biztositja az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek
anafilaxias sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos ellatdshoz sziikséges EpiPen Junior
injekcidkat kdoznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Makoi Ovoda nevelétestiilete az alabbi
eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcioja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandio, szo6ja, hal, kagyldo — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxids reakciok tobb, mint 30%-at.

@ Rovarmérgek

PL. méhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

’Q Gyogyszerek

P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomesillapitok.

W Latex

P1. kesztylik, tapaszok, léggémb, gumiovszerek.

#‘_‘ ’t'
Ay

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)
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Az anafilaxias reakcid egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsdga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohoges

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag ¢és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Osszes tiinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés * akaddalyozott * bér és * faradékonysag  anafilaxidas sokk * lassu novekedés
* hasmenés * csalankiités orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzesek * alvaszavar stlygyarapodas
* tartés * dermatitisz jelentkezé * anémia * viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma tussz’entes , * eozinofilia * migrén
* testsily * tartés rekedtség

csokkenés * kdhogés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
. gqstriﬁsz ¢ fUngU”ddéS
e s7zékrekedés * ordlis allergia

szindréma

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgélat (Amit az ételallergidrdl €s a cukorbetegségrol feltétleniil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeloorvosat arrdl, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcié
. Viszket6 torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladds

| — adrenalin injekcid

segitséghivas

I'i

: [
Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intezet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergijat kivaltd allergéneket ¢és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az dnkorményzat altal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a
tiinetek ujra kialakulhatnak, stulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia
tiineteinek Kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat6, eldretoltott, automata injekcids eszk6z, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy ¢életveszélyes anafilaxias reakcid
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatdsa esetén a pedagodgus is
hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsdra. Minden késziilék csak
egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése

a) A készulék felépitése

Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél |épésre haladd
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetové teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellenérizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az 1
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. AzEpiPen-t fogja 2 dommsans kezébe (zmelyilkkel i), gy, hogy
hitvelylkujja a kék sapkzhoz legyen kizelebb, &5 markolja meg 2z
eszkdzt (2 naranesszind heggyel lefels)!

2.

A masik kezével hizzz ki 2 kék védesaphkat!

3. Tartsz az EpiPen-t 2 kiilsé combtol kdritlbelil 10 cm tavelsagral
A naranesszind hegynek a2 kilsé comb felé kell mutatmia

4. Difje zz EpiPen-t derékszighen (907, hatirozottan a comb
kiilso részebe! (Figyeljen a kattanzseal)

3. 5 mascdpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeoio tartalma ezalatt
t=ljesen bequt &3 2z autonjektor ellendrze sblaka elsdtsnil

6. AzEpiPen-t &l kell tavolitani (2 naranesszing vége visszahizodik
2z injekeids tire), mzjd biztonsigosan meg kell semmisiteni.

Finoman masszitozza 2z mjekeio beadisi helyat

10 masodpercig! Hivja 2 112-es segélyhivo szamot &5 jelezze,
hogy anafilzxias rohama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendé adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtuzodott a tiire és az
Epipenen taldlhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6zé mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stilya, akkor
az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a megfeleld. Az
orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cfVel8bba39eSc_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke
a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag bearamlik
a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tlivédo tok elfedi a tiit és az ellendrzd
ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami teljes
mértékben normélis A gyermek léthato’an gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.
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! v wzam
Check the solution il oy -
and the date of expiration S5 e -

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellen6rzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy liledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati ido letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ett6l még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A buborékok
nem befolyésoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém
héhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rozsaszin
vagy barna szinii lesz. Ellen6rizzék idordl idore az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra
is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard
részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejérati 1d6 riasztd szolgéltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhatd veszélyesanyag-gytijtébe kell elszallitani.
A lejarati 1d0 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges potlasara.
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Eljaras évodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

A gyermek allapotardl valo folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozz4jarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beaddsdhoz, amennyiben a kialakult
allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetoségének biztositasa.

Az igazgatoé feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

Az allergids gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tlinetei.
Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jaro gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxids sokk kockazatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel dket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.

A Pedagogiai program megvaldsitasat segitd kiilsd program esetén a pedagogusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy masodik
injekciodra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrdl
tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit
¢s hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcié kialakuldsa esetén, tovabba hol talalhato a
csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejarati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskek)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd cserélje
le az autoinjektort.

Mobiltelefonjdn hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segito csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott

adrenalin az EPIPEN
léguti tunetek

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

24

Diagnézis:

Bortunet + legalabb 1 tovabbi tinet

Bértiinet nélkil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informadcioért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irainymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldvo injectiot!

AJAK ARCES  CSALANKIOTESEK - Hivd a csaladot vagy a megadott sirgésségi kapesolatot!
SZEI? Duzyzéﬂ)NAT FOLTOK agy‘a mega rgossegi kapc
VIZEN

( \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiltés vagy vizenyds

AJAK, SZAJPAD  NEMISMETLODO HASI duzzanat) nem mindig eldzi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

TEENDOK
ENEK A MEGJELENESET

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
@ « Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott Iabbal Glitethetd

NEHiZiLEGTZ) ;IAGY NYELV DUZZANAT / / <( g ‘/ %‘/

(sIPOLO) LEGZES e

. 2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfelelSen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

A TOROKBAN MULO KOHOGES / é @ / / /
Q 3 HIVD A MENTOKET - 112 D
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot

5. Ha § percen belll nincs j6 valaszreakeié az
Sy ALEoe injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! S
VAGY AJULAS
(S
SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
(TONUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! S
(CSECSEMOK FIATAL  £4 JDALOM, HANYAS '

\W//
GYERMEKEK) Az Ujraéleszztés ltaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben == O

AR IISCHoN SR MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
+150 meg ha a gyermek 7.5-30 kg

. 300 mcg ha @ gyermek 30 kg feletti NEHTEZITETT LE.GZESE. alakul Ki. (stpolos ollcndosglt kdhoges vagy rekgdt hong)
és felnotteknel meg akkor is ha nincsenek bortiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjanias alopjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

PN 11111 1] 1 A PPN sziilo,
(1) 1 0 8 T 1 S nevii kisgyermek gondozoja
g gy

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas mellékletként

csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatojat és pedagogusait, hogy gyermekem oOvodai ellatdsa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az 6vodaba
bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadésat.

| S (S

szllo, gondviseld aldirdsa
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2. sz. fuiggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

F N 111 )1 (1] 1 S PPN sziilo,
Fe00] 1 10 A L) (i nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutato gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az dvoda igazgatojat €s pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az eldzéekben nem
tapasztalt sulyos, ¢életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem az intézmény altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szdmara az injekciot.

| S

szll6, gondviseld aldirdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Ovoda nevelétestiilete, elkészitette az intézménybe jaro
allergias megbetegedésben szenvedo gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.
Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek ellatdsara szolo specialis ellatas

eljarasrendjét a 2025. ... napon megtartott nevelOtestiileti
értekezleten megismerte és azt az SZMSZ 7.sz. fiiggelékeként ........................ %-0s aranyban
elfogadta.
Datum:, ...
Ph
ovodaigazgato

A nevelotestiilet altal elfogadott allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl szolo
tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a sziildi szervezet elndke
Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2024. évi
nevelGtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph

orvos/védond
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jét 2024.
.............................................. napjan megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az
abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében az allergias gyermekek specialis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ 7. sz.
fliggelékében, illetve minden csoport falinjsagjan.

Az eljarasrendrdl szo6lo tijékoztatast az dvoda vezetdje az 01j sziilok részére minden év elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran t4jékoztatds kérheté az SZMSz-ben szerepld atruhazott hataskort
gyakorlo vezet6tol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) e Ovoda neveltestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (la, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal dsszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes
gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szold specidlis ellatds eljarasrendjét a 2024.
.......................................... napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és

17/ AN %-0s aranyban elfogadta.

igazgatd

Ph

A nevelGtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjérdl

sz010 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola  egészségligyi  ellatdst  biztositdé  orvos  2024.

......................................... an irasban véleményezte és nevelbtestiileti elfogadasra javasolta
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Ph

Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek  specialis ellatasdnak  helyi eljarasrendjét  2024.
.............................................. napjan megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az

abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jarod gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtaldlhaté az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrdl szo6lo tajékoztatast az dvoda igazgatdja az 01 sziilok részére minden €v elsd sziildi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran t4jékoztatds kérheté az SZMSz-ben szerepld atruhazott hataskort
gyakorlo vezet6tol.
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Fiuiggelék

1. sz. Az intézmény szervezeti felépitése

— lgazgato

Ovodatitkar
lgazgato helyettes lgazgato he
| Tagintézményigazgatok; Tagintézményigazgato -helyettes\

A4

Munkakozosség vezetok

Ovoda nevelétestiilete

A 4

Alkalmazotti kozosség

Makéi Ovoda Szervezeti felépitése
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Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

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

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj €életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIIL 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol
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e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e Azegyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairdl

sz610 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl €s az
azonosito kédok hasznalatarol

e 1992.¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

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

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. 4prilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhéztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az Ovoda mikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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e A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat
ashoz
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Tisztelt Sziilok!

A Hazirend a nevelési intézményekre vonatkoz6 jogszabalyokban megfogalmazott
jogok, kotelességek és érvényesiilésének helyi rendje, az intézmény miikodésének
helyi rendje, az intézmény miikodésének belsé szabalyozoja. Biztositja az intézmény
helyi Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott célok elérését, betartasa az
egyittmikodések, a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfeleléen az 6vodai
kozosség és a sziil6i kozosség minden tagjatol elvart.

A hazirendben megfogalmazott szabalyok az o6vodaba torténé belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjed6 iddre, illetve a nevelési id6n tal, vagy az intézmény
épiiletén kiviil szervezett programok idejére érvényesek.

Ovodank neveld intézmény, a gyermeki személyiség kibontakoztatasa és fejlesztése a
feladatunk. A gyermekek fejlédését tudatosan tervezett és szervezett nevelési
helyzetek megteremtésével segitjiik, a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd
évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Ovodaink a gyermekek harom éves koratol az iskoldba 1épésig a csalddi nevelés
kiegészitGjeként a koznevelési rendszer szakmailag onallo nevelési intézménye.

Az 6voda fel veheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételét6l szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy a haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A hazirend célja, hatalyai
A hazirend célja

A nevelési és oktatasi intézmények miikodését meghatarozo jogszabalyokban
megfogalmazott gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlatanak, az intézményi miikodés bels6 rendjének, az o6voda életrendjével
kapcsolatos rendelkezések szabalyozasa.

A hazirend jogszabalyi hattere

»2011. évi CXC.— a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény

»2023. évi LII. torvény a pedagbdgusok 1j életpalyajarol

> 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 4j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

»363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol

»20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

» A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rendelet;

» A nemdohanyzok védelmérol szol6 1999.évi XLII. torvény;

»Az egyenlé banasmodréol és az esélyegyenléség elémozditasarol, 2003.évi
CXXXV. torvény;

»1997. évi XXXI. (Gyvt.) Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szold
rendelkezései
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> A nevelési- oktatasi intézményekrdl szol6 11/144. (VI.8) MKM rendelet;

»2016. évi CL. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 torvény

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

»229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet Nkt. vhr. — a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

»>331/2006. (XII1.23.) Korm. rendelet; 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja;

A hazirend személyi hatalya

Az 6vodaval jogviszonyban 4all6 gyermekekre, az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, sziil6kre, gondvisel6kre, az o6voda teriiletén jogszeriien
tartozkodokra terjed ki, akik a gyermekek torvényes képvisel6jeként gyakorolnak
jogokat illetve teljesitenek kotelezettségeket, valamint az intézménnyel jogviszonyban
nem allo, de az intézmény teriiletére belép6k szamara.

Hazirend teriileti hatalya

Az intézmény tagovodainak teriilete, valamint az 6voda altal szervezett — a pedagogiai
programhoz kapcsol6d6 — évodan kiviili programok.

Jogorvoslati lehet6ség

A hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziil6 jogorvoslattal élhet.
e Az 6vodai felvétellel kapcsolatban,
e Az 6voda dontése, intézkedése, illetve intézkedések elmulasztasa miatt,
o A Hézirend megsértésével kapcsolatban hozott intézményi dontés ellen.

Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a Sziil6i
Szervezet

Altalanos informaciok

Intézményi adatok

Az intézmény neve, cime: Makoi Ovoda

Az intézmény postacime: 6900 Mako Erdélyi plispok utca 8.

Székhelye: 6900 Mako, Erdélyi plispok utca 8.
Telefon: 06/30-865-1151 62/611-056
E-mail cim: makoiovoda@gmail.com

Ovoda honlapja: makoiovoda.mako.hu

Tagintézmények:

1. Kalvin Téri Tagintézmény
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6900 Mako, Kalvin tér 6.

Telefon: 62/510-474

E-mail cim: kalvinovoda@gmail.com

Hold utcai Ovoda épiilet elérhetGségei

Telefon: 62/211-31762/510-475

E-mail cim: bovoda.hold@gmail.com
2, Kassai Utcai Tagintézmény

6900 Mako, Kassai utca 3.

Telefon: 62/212-288

E-mail cim: bovoda.kassai@gmail.com

Az intézmény alapitéja és fenntartoja:

Makoé Varos Onkormanyzata 6900 Makd Széchenyi tér 22.
Az 6voda miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az 6vodai elhelyezés letrejottének és megsziinésének feltételei

Ovodai beiratas

Az oOvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.! Az 6voda a sziil6k
igényei és a fenntarté engedélye alapjan napi tizenegy 6rat van nyitva. A nyitvatartasi
id6 alatt 6vodapedagogus, foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 8-ig, illetve délutani
id6szakban nevel6munkat segit6k is ellathatjak a gyermekek feliigyeletét.

Az 6voda 3 éves kortol a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséig nevel
intézmény.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. évét betolti a nevelési
év kezd6 napjatol koteles 6vodaba jarni.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, akkor, ha a korzetébe tartoz6 3 éves és annal id6sebb gyermekek
felvételi kérelme teljesithetd.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

A december 31-e utan sziiletett gyermekek -el6felvételi el6jegyzésbe keriilnek,
beiratkozasuk a harmadik életéviik betoltésekor valik aktualissa. A gyermeket
els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziil6je dolgozik.

! A nemzeti kbznevelésrdl sz6l16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8.§
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Vészhelyzet fennallasa esetén az 6vodai beiratas online moédon torténik, a beiratashoz
készitett online tirlap kitoltésével. (Isd. 5.szamt melléklet)
A felvételrol, atvételrdl az 6voda vezetGje dont.
Az 6voda felvételi korzete Mako varos kozigazgatasi teriiletére terjed Kki.
A beiratkozas a fenntart6 altal meghatarozott id6pontban torténik a targyév aprilis
20-a és majus 20-a kozott.
A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok, melyeket a beiratkozaskor be kell
mutatni: (online beiratas esetén csatolni sziikséges a dokumentumokat)
> a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,
> agyermek és a sziil6(k) lakcimigazolvanyat,
> gyermek TAJ kartyajat,
> a gyermek esetleges betegségét, specidlis igényét igazold szakvéleményt, orvosi
igazolast,
> elvalt, illetve élettarsi viszonyban él6 sziil6k esetén a sziil6i feliigyelet jogat
igazol6 hivatalos dokumentumot,
> nem magyar allampolgar esetén a gyermek statuszat igazolé dokumentumot,
tovabba a sziilének igazolnia kell azt is, hogy milyen jogcimen tart6zkodik a
gyermek a Magyarorszag teriileténz
> gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616 hatarozatot (ha van ilyen),
»  sziil6k munkaltatoi igazolasat,
> a sajatos nevelési igenyli gyermekeket nevel§ 6vodaba valo felvételhez a
szakértGi és rehabilitacios bizottsag javaslatat.

A felvétel és elutasitas rendje3

A gyermeket els6sorban abba az 6vodéba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik vagy ahol sziilGje dolgozik.
A csoportok féréhelyének meghatarozasakor a torvényi szabalyozast és a fenntartd
altal jovahagyott csoportlétszamokat vessziik figyelembe.
A felvételi elbiralas szempontjai:

> aki a harmadik életévét betolti,

> fel kell venni azt a gyermeket, aki halmozottan hatranyos helyzett, vagy a sziil6

valamilyen fogyatékkal él.

A sziil6, ahogyan az 6vodai beiratkozas napjan kérte, elektronikus taton, illetve levél
formajaban értesitést kap arrél, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy felvétele
elutasitasra keriilt.
Az 6vodai jogviszony létesitésekor a gyermek, oktatasi azonosité szamot kap.

2 Nkt. 92. §
3 Az 6vodai felvételrél az Nkt. 49. § rendelkezik, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Tv. Fejezet Az 6vodai felvétel, a tanuloi jogviszony és a kollégiumi, externdtusi tagsagi viszony keletkezése és megsziinése
9. Az 6vodai felvétel, 6vodai jogviszony létesitése 20. §
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A felvétel elutasitasara akkor keriil sor, ha nincs méar fér6hely és a gyermek 6vodai
korzeten kiviili. Aki a fenti szempontok szerint nem nyer felvételt, az irasbeli
hatarozatot kap az elutasitasrol.

Felmentés az ovoda aldl
Az 6vodai nevelés aloli felmentési kérelmek: 4

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonos méltanylast érdemld esetben, wjabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betolti a Kormany rendeletében Kkijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezet§ vagy a védond, tovabba tartos
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti 4ltaldnos jarobeteg-
szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvGbeteg-szakellatasban részt
vevO szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthat6.s

Amennyiben a gyermek 6vodakoteles és nem jar évodaba, az illetékes Jarasi hivatal
intézkedik, hogy a sziil6 (gondvisel6) az ez iranyud kotelezettségét teljesitse.

A gyermek atvétele mas intézménybd6l hivatalos atjelentkezés tutjan torténik,
melynek nyomtatvanyat az atvételben érintett évodavezetSk toltik ki és kiildik meg
kolesonosen egymésnak. Az 6vodai elhelyezés a sziil6 kérelmére, masik 6vodaba

7”7

torténé atvétellel megsziinik.

Az 6vodai jogviszony megsziinik, ha:
% a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
% a jegyz6 a szil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,
+ a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,
% az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a
tankoteles kort.

4 A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv. (a tovabbiakban: NKkt.) 2021. jalius 01. napjatol
hatéalyos 8. § (2) bekezdése alapjan.

> Az Nkt. 8. § (2) bekezdése szerinti 6vodai felmentéseket engedélyezd szerv a megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.
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Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.6

Kérjik a sziil6ket, hogy oOvodavaltoztatas esetén a jogviszony és taniigyi
nyilvantartasok szabalyossaga érdekében a csoport 6vodapedagogusainak, intézmény
vezetonek minden esetben jelezzék, ha a gyermekiiket méasik 6vodaba szeretnék
atiratni!

Teendok kiilfoldre torténo tavozas esetén:”

Amennyiben a gyermek kiilf6ldon folytatja 6vodakotelezettségét, a sziilo jelezze azt az
ovodavezetének, a kilépési szandéknyilatkozat kitoltésével, valamint bejelentési
kotelezettségiiket a www.oktatas.hu oldal /Koznevelés/ meniipontjanak /Kiilféldre
tavozas bejelentése/ pontjabol elérhetd elektronikus trlap kitoltésével és postai tton
torténd bekiildésével tudja hitelesiteni.

A gyermek elhelyezésének rendje

A gyermek a harom éves kor elérésétdl a hetedik életéve betoltéséig vehet részt az
6vodai nevelésben, amennyiben
% agy- és szobatiszta (mivel az intézmény nem rendelkezik a megfelel6
targyi és személyi feltételekkel a pelenkazashoz);

A sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanulasi,
magatartisi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk nevelése,
oktatasas

A sajatos nevelési igényl gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod
keretében allapotanak megfelel§ pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
ellatasban részesiiljon att6l kezd6dden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A
kiilonleges béanasmodnak megfelel6 ellatast a szakért6i bizottsag szakértGi
véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

% Az 6voda megszervezi a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é
gyermekek fejleszté pedagbgiai ellatasat, valamint a sajatos nevelési igénytl
gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai céli habilitacios, rehabilitacios
foglalkoztatasat.

Fejleszt6 foglalkozasok:

6 Az Nkt. 53. § (1) rendelkezik az 6vodai elhelyezés megsziinésérsl
720/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. § (2)

8 2019. évi LXX. torvény
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e A gyermekeknek a szakért§ bizottsag altal meghatarozott fejleszto
foglalkozasokon kételezo részt vennitik.

o A sziil6k a fejlesztésekre a megbeszélt id6pontokra kotelesek a gyermekeket az
6vodéaba behozni.

o A szakért6i bizottsag vizsgalatan a sziil§ koteles az el6re megbeszélt id6pontban
és helyszinen gyermekével megjelenni.

Specialis ellatast igénylo, tartos gyogykezelés alatt allo
gyermekek nevelése, oktatasa®

A tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekekkel szemben befogadd szemlélettel
kozelitink. A  gyermekek nem  szenvedhetnek semmilyen hatranyos
megkiilonboztetést annak kapcsan, hogy tartos gyogykezelés alatt allnak, esetlegesen
ételallergiasok. A  kiilonleges vagy specidlis sziikségleteiknek megfelel6
szolgaltatasokat megszervezziik a gyermekek szamara. Ilyen pl. a specialis étrendet
igényl6 gyermekek szaméara megfelel§ étkezés biztositdsa a kozponti konyha altal a
megfelel6 szakorvosi igazolas szerint.

A tartos gyogykezelés alatt all6 tanuldknak - barmilyen betegségrdl is legyen szo,
(szomatikus vagy pszichiatriai) - fokozott sziiksége van a megértésre és a befogadasra,
a kozosség tamogatasara. Az ADHD-s gyerekek esetében a lemaradas jelent6sebb
lehet, mint egy atlagosan fejl6d6 gyermek esetében tovabba a felzarkoztatas
fejlesztések betegség alatt torténd folytatdsa az 6 esetiikben kiemelten fontos. A
diagno6zis megallapitisa minden esetben az orvos feladata, az alabbi informéaciok a
megértés és tamogatas hatékonysagat hivatottak segiteni, melyben kulcsfontossaga
szerepe van az empatianak és a kommunikacionak.

A szomatikus betegségek kozé tartoznak a kiilonboz6 szervek eltéré miikodésébdl
adodo, testi, fizikai tiineteket okozo allapotok. Az ezekben a betegségekben szenvedd
gyermekek a Diabetolégiai, Endokrinolégiai, Gasztroenterologiai,
Gyermekideggyogyaszati, Gyermekneurolégiai, Onkologiai, Kardiolégiai,
Egéssériilteket ellatd sebészeti, Baleseti sebészeti-Traumatologiai, Nefrologiai-
Miivese osztalyokon toltenek el rovidebb-hosszabb idét. A leggyakoribb szomatikus
betegségek (agyi sériilés, asztma, cisztas fibrozis, crohn-betegség, diabetes, epilepszia,
égési sériilés, rakos megbetegedés, szivbetegség, transzplantacio).

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasa:
Abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all az 1-es tipust
diabétesszel ¢él6 gyermek sziiljének/torvényes képviselGjének kérelmére, a

9 Nkt. 25§ (5a) bek. a 62. § (1a)—(1e) b bek.
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gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatésa alapjan a koznevelési torvény szerinti specialis ellatast biztositjuk.
Ezekben az esetekben az Oktatasi Hivatal altal kozreadott ,, A sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve” kiadvanyt kovetjiik.
Ovodai dolgozok feladatai:
A nevelési év elején egyeztetik a sziil6kkel/gondvisel6vel a cukorbetegség
ellatasi tervét.
« Egyeztetnek a sziil6kkel a gyermek napirendjérdl.
« Ellendrzik a sziil6k/gondvisel6k elérhetGségét.
» Megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a
sziil6ket/gondvisel6ket.
» Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaban.
» Lehet6vé teszik, hogy a megbeszélt id6ben megmérhesse a gyermek a
vércukorszintjét.
» Lehet6vé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az
inzulinjat.
« Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.
» Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony, vagy ha magas a
vércukorszintje.
» Gondoskodnak arroél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig
feliigyelje valaki, ne maradjon egyediil.
« Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdéhoz.

Egyéb szabalyozasok allergias betegségek esetére:
e Allergias rohamok esetén EPIPEN injekci6t tartunk az 6vodéaban.

e Sajat kaszitési torta behozatalat nem szorgalmazzuk az 6vodaban az esetleges
allergén kivalt6 okok miatt, valamint a HACCP szabalyozasa alapjan.

A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6l kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A tanulési tevékenységet szeptember 01-t6l kovetkezé év maéajus 31-ig szervezziik.
Nyaron szabadidds tevékenység keretében foglalkozunk a gyermekekkel.

Az 1j gyermekek fogadasa szeptember 01-t61 folyamatosan torténik.

Az 6voda nyitva tartasa

Az 6vodahazak munkanapokon 600—17°0 ¢6raig tartanak nyitva, munkasziineti,
pihend-, ill. iinnepnapokon 6vodai ellatast nem szerveziink. Az egyes csoportok reggel
600—730 és délutan 153°—1790 ora kozott 1épesézetesen nyitnak és zarnak.

Javasoljuk, hogy a gyermekek 830-ig érkezzenek meg az 6vodaba a napirend
zavartalansaga érdekében.

Az egész napos Ovodai ellatast igénylé gyermekek a teljes nyitva tartasig, a napkozis
ellatasban nem részesiil6k 113°-ig tartézkodhatnak az 6vodaban. Javasoljuk, hogy az
o6vodaban eltoltott id6 ne haladja meg a napi 10 orat.
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Az Ovodai napirendet ugy alakitjuk ki, hogy a sziil6k a délel6tti és délutani
tevékenységek zavarasa nélkiil hozhassak, ill. vihessék haza gyermekiiket. Az egyes
csoportok napirendjérél az oltoz6kben elhelyezett faliGjsagokon tijékozodhatnak a
szilok. A gyermekek csak sziil6 vagy hozzatartozo kiséretével hagyhatjak el az 6vodat.
Egyediil nem engedjiik az 6vodabdl tavozni a gyermeket. A gyermeket az 6voné csak
annak a személynek adhatja oda, aki a sziil6tél irasos meghatalmazast hoz, vagy a
sziil6 személyesen bemutatja az 6vonének.

Nevelési évenként — a torvényi rendelkezésnek megfelel6en — ot alkalommal tartunk
nevelés nélkiili munkanapot tovabbképzések és értekezletek lebonyolitasa érdekében.

Az iskolai sziinetek (0szi, téli, tavaszi, nyari), nevelés nélkiili
munkanapok iddszakara vonatkozoé szabalyok

Az iskolai szlinetek és a nevelés nélkiili napok idején a sziil6k irasbeli igényfelmérése
alapjan 0sszevont csoportban miikodik az 6voda a kijelolt épiiletben. 10 6 alatti igény
esetén takarékossagi okokbo6l nem tartunk iigyeletet.

Az Osszevonasokrol, nevelés nélkiili napokr6ol az idGpontok el6tt egy héttel
tajékoztatjuk a sziil6ket.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idopontjai:

% augusztus végén 1. Tanévnyit6 nevelési értekezlet

% Gsszel 2. Intézményi szakmai tovabbképzés

% januarban  3.NevelGtestiileti értekezlet

% tavasszal  4.Bels6 tovabbképzés

% janiusban 5. Tanévzar6 nevelési értekezlet
A nyari nyitvatartasi idészakban az oOvodaépiiletek felvaltva négy hét sziinetet
tartanak. Szorgalmazzuk, hogy a gyermek legalabb két hetet a csaladjaval toltson. A
tovabbi idészakban 2 hétig lehet6vé tessziik a gyermek elhelyezését az ligyeletes
o6vodakban.
A nyari nyitvatartasi id6szak jegyz6 altal engedélyezett id6pontjarol minden évben
februar 15-ig tajékoztatjuk a sziil6ket.
Az O6vodaban az iinnepek, rendezvények, események sorat és modjat, valamint a
foglalkozasok napi -, heti munkarendjét a Makoéi Ovoda Pedagbgiai Programja szerint
szervezziik, melyet a sziil6k és az érdekl6ddk elolvashatnak az 6voda honlapjan és az
intézmény SZMSZ-ében meghatarozott modon.

Az 6voda napi és hetirendje

Ido Tevékenység
6-103° Parhuzamos tevékenységek: szabad jaték, szabadon véalasztott

tevékenység, tizérai, oOvonG altal kezdeményezett tevékenység,
felzarkoztato fejlesztés (gybgypedagogiai-, fejleszt6pedagobgiai-,
mozgasfejleszt6 foglalkozas), tehetséggondozas.
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Kotelezo testnevelés heti egy alkalommal, mindennapos testnevelés.

1030-1130 | Udvari jaték, leveg6zés.

1130-1230 | Oltozkodés, mosdohasznalat, ebéd.

1230-15 El6késziilet a pihenéshez. Pihenés, egyéni sziikséglethez igazod6 ébredés,
atoltozés, mosdohasznalat, uzsonna, tehetséggondozas.

15-17 Parhuzamos tevékenységek: szabad jaték, szabadon véalasztott
tevékenység, 6vono altal kezdeményezett tevékenység, tehetséggondozas.

Javasolt nyari napirendje

I1d6 Tevékenység

6-11.30 | Parhuzamos tevékenységek: szabad jaték, tizorai, egyéb udvaron végzett
szabadon véalasztott-, Ovond Aaltal kezdeményezett tevékenység.
(H6ségriado esetén a tevékenységeket a csoportszobakba szervezziik)

11.30- Tisztalkodasi teendGk elvégzése, el6késziilet az ebédhez, ebéd. ElGkésziilet
1445 a pihenéshez. Pihenés, egyéni sziikséglethez igazod6 ébredés.

1445-17 Parhuzamos tevékenységek: mosdohasznalat, uzsonna, szabadjaték,
ovono altal kezdeményezett tevékenység.

A hetirend

Az 6vodai tevékenységeket gy szervezziik, hogy a sziil6k igényei szerint eleget
tudjunk tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatainak. A hetirend nem napokhoz kotott tevékenységeket jelent, hanem egy-egy
kornyezeti téma koré csoportositott ismeretek, tapasztalatok, élmények feldolgozasat
segito tevékenységek rendszerét.

A napirendhez hasonl6an a folyamatossidgot, rendszerességet, nyugalmat
teremti meg az 6vodai csoportban. A szokasrendszer segitségével keretet biztosit a
napi élet megszervezéséhez.

A hetirend tartalmazza az O6vodai élet minden tevékenységformajat. Az
iranyitott kotetlen illetve kotott tevékenységek maximalis id6kerete napi 10-35 perc
id6tartamuak az adott csoport életkori sajatossagainak megfelelGen.

A gyermek étkeztetése az 6vodaban
Az étkezések lemondasa

Az étkezés lemondasanak vagy megrendelésének mobdja telefonon, e-mailen,
messenger lizenetben, a MenzaPure telefonos alkalmazason vagy személyesen
torténik. Errdl sziil6i értekezleten tajékoztatjuk a sziilGket.

Naponta 83° 6raig bejelentett hianyzast tudunk a kovetkezé naptol figyelembe venni.
Amennyiben a sziil6 nem rendeli le az étkezést, igy 2 nap hidnyzas utdn nem
rendeliink a gyermek szamara étkezést. A hianyzasbol visszatérés idejét is egy nappal
el6bb jelezni kell 8.30 o6raig az étkezés megrendelése céljabol.
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Hianyzas esetén az étel hazaadasat a HACCP rendszer technikai feltételei miatt nem
tudjuk biztositani.

Diétas étkezés

Szakorvosi igazolassal diétas étkezés igényelhet6. Az étel napi megrendelése, és
lemondasa az 6vodaban torténik. A szolgaltaté gondoskodik az étel szallitasarol.
Specialis étkezés

Ha a Kozponti Konyha nem tudja biztositani a gyermek betegségébdl adddo specialis
étrendet, akkor lehetGséget biztositunk arra, hogy a sziil6 a kisgyermek szamara

behozza az altala elkészitett ételt, amelyet a helyi HACCP szabalyzat feltételei szerint
tarolunk és talaljuk a gyermek szamara.

Etkezési dij befizetése'®

Az 6voda fenntartoja 2023. szeptember 01 6ta az étkezési rendszer nyilvantartasat
online modon vezeti a Menza Pure feliileten https://mako.eny.hu/. Maké Varos
Onkorményzat Képvisel§ - testiilete az Onkormanyzati oktatasi—nevelési
intézményekben szedhet6 téritési dijakrol szol6 rendeletében allapitja meg a téritési
dij mértékét és csokkentését minden naptari év januar honapjaban. Errdl a sziil6ket a
faliajsdgon keresztiil, a zart facebook csoportokon, valamint az 6voda
(makoiovoda.mako.hu) keresztiil tajékoztatjuk.
A kedvezményes étkezéssel kapcsolatos lehetéségekrdl, szabalyokrél az 6voda
igazgat6ja, valamint a helyettesei, a tagintézmény igazgatok, az Ovodatitkar, az
adminisztrator adnak tajékoztatast, a nevelési év elején, illetve ha valtozas torténik a
rendszerben.
Az étkezés dijat a fenntartd altal meghatarozott rend szerint atutalas formaban a
11735005-15726913-10090002 sz. bankszamlaszamra kell befizetni. Ttlfizetés esetén a
kovetkez6 honap téritési dijaba beszamoljuk az 0sszeget. Befizetés elmaradasa esetén
a fenntart6 felszolitast kiilld ki az érintetteknek. A sziil6 kérésére biztositjuk az
atutalasos szamla elkészitését, amely igényrdl irasban kell nyilatkoznia.
Az étkezéssel kapcsolatos elektronikus levelezési cim: ovodaetkeztetes@mako.hu
Az o6voda napi haromszori étkezést biztosit a gyermek részére.
Az étkezések iddintervallumai:

> tizorai: 815-915

> ebéd: 1145-1215

> uzsonna: 1445-1515

Kedvezményes étkezés szocialis és normativ kedvezmények

10 A 229/2012.(VII1.28) Kormanyrendelet szabalyozza a kdznevelési intézményben téritésmentesen valamint
téritési dij ellenében biztositott kdznevelési szolgaltatasok korét.
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A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé torvény!! szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételére (ingyenes étkezés) az
alabbi jogcimek alapjan van lehet6ség:
a) Ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil — attél
a naptol, amelytél a gyermekvédelmi kedvezményt megallapitottak
szamara.
b)Ha a gyermek tartésan beteg, vagy fogyatékos (a tartds betegséget a
betegségére szakosodott szakértGi és rehabilitacios bizottsag allapitja meg)
c¢) Ha csaladjaban tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
d) Ha csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek (figyelembe vehet6 az egy
lakasban egyiitt lakd, ott bejelentett lakdhellyel vagy tart6zkodasi hellyel
rendelkez6 18 évnél fiatalabb gyermek, illetve koznevelési intézményben
nappali rendszer(i oktatasban, vagy felsGoktatasi intézményben nappali
rendszerli képzésben résztvevé 25 évnél fiatalabb gyermek, valamint —
életkortdl fliggetleniil — a tart6san beteg vagy fogyatékos gyermek.
e) Ha a gyermeknevelésbe vételét a gyamhatosag elrendelte
f) Ha a gyermek csalddjaban az egy fére jut6 havi jovedelem nem haladja meg
a kotelezd legkisebb munkabér nett6 osszegének 130%-4t.
Ezekben az esetekben a Sziil6nek nyilatkozatot kell kitoltenie, melyet biintetGjogi
felel6sségének tudatdban tehet. A kitoltott Nyilatkozatok egy nevelési évre
vonatkoznak.
(Nyilatkozatok a fenntartd honlapjarol letolthetok http://mako.hu/etkeztetes/, illetve
az 6vodaban kinyomtatott formaban lehet kérni).
Igazolas benyujtasara csak a gyermekvédelmi kedvezményre, a tartés betegségre,
valamint a nagycsalados csaladi potlékra vald jogosultsagrol van sziikség. Az étkezési
kedvezmény a nyilatkozat benytjtasat kovet6 naptol jar a gyermek részére.

A diétés étkezés igénylését folyamatosan tudjuk igényelni szakorvosi javaslat alapjan
a fenntarté és a fézGkonyha lehetGségeihez igazodva egyedi elbiralas alapjan
biztositja.

A diétas étkezési ellatast a sziil§ is igényelheti a szolgaltatdé honlapjan letolthet6
igénylé feliileten: https://eatrend.hu/dietas_ etkezes/

Javasoljuk a ,vitaminnapok” megszervezését, igy a sziil6k altal behozott gyiimolcs,
zoldség fogyasztasaval kielégithetd a gyermek vitaminsziikséglete.

11 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 21/B. § (1) bekezdés a)
pontja
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Ovodaba érkezés és tavozas

A gyermek érdekében reggelente legkésébb 830-ig javasolt az 6vodaba beérkezni. A
gyermek biztonsaga érdekében kérjiik, hogy az 6vodaba érkezéskor a sziil6 minden
esetben személyesen adja at 6t az 6vondnek, vagy a folyoson, oltozében a dajka
néninek. Felel6sséget vallalni csak azért a gyermekért tudunk, akinek az 6vodaban
tartozkodasarol tudomésunk van.

A koran érkez6 gyermekek szamara hozhatnak otthonrdl reggelit, szamukra a
gyiilekezési id6 alatt biztositjuk az étel elfogyasztasat.

Az ebédet nem igénylS gyermekeket 1130 6raig kell hazavinni az 6vodabol.

Azok a sziil6k, akik ebéd utan elviszik gyermekiiket az 6voda zavartalan miikodése
érdekében 1200-1390 6raig tegyék azt.

A gyermek elvitelekor minden esetben (az udvaron f6leg) az 6vondének szdlni kell. Az

6vodabol a gyermek 14 éven aluli testvérnek csak a sziil§ irasbeli kérelme alapjan
adhato ki.
A sziil6 irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az 6vond a torvényes gondviselén
kiviil mas személlyel elengedje a gyermeket az 6vodabol. A sziil6k kiilonélése esetén
csak a bir6i itélet szerinti sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziilonek adjuk at a
gyermeket. (5. sz. melléklet)

Amennyiben mindkét sziil6 gyakorolhatja a feliigyeletet, az 6voda koteles a
gyermeket mindkét sziilének kiadni. Amig a gyermek feliigyeleti joga a bir6sag altal
nincs eldontve, az 6voda koteles a gyermeket mindkét sziilének kiadni.)

Ha a sziil6 megérkezett a gyermekéért, és atvette 6t az 6vonotdl a tovabbiakban a
gyermek biztonsagaért 6 a felel6s. A nap folyaman 6vénével valo egyeztetés alapjan
vihet§ el a gyermek. A sziil6k tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és az 6vodai
élet megzavarasa nélkiil vigyék el a gyerekeket.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak,
igazolasara vonatkozo el6irasok:!2
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A
mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
% a gyermek a sziil6 el6zetes kérelmére engedélyt kapott a tavolmaradasra, és azt
irasban rogzitette a sziil6i igazolas lapon. (A csoportvezet6 6vond 1-3 napig

terjedd, illetve az 6vodavezet§ 3 napon tul terjed§ hianyzast engedélyezhet. A
nyomtatvanyt lsd. 3.sz. mellékletben)

% orvosi igazolassal, amennyiben a gyermek beteg volt, s annak tényét is igazolja,
hogy egészséges, kozosségbe mehet.

12 A Nkt.88§ (2) bek.szerint
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% Vészhelyzet esetén a sziil6 atmeneti felmentést kérhet az 6vodavezet6tdl,
melyet igazolnia kell papir alapu igazolason. (A nyomtatvanyt lsd. 4-es szamu
mellékletben)

% a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
ovodaba jarasi kotelezettségének eleget tenni.

% A gyermekek hidnyzasa az OviKréta rendszerben kertil rogzitésre.

Ha a gyermek tavolmaradasat a sziil6 nem igazolta, akkor a mulasztast igazolatlannak
kell tekinteni.

Igazolatlan tavolmaradas

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak tekintjiik.
Az 6voda koteles a sziil6t értesiteni az 6vodakoteles gyermek elsé alkalommal torténé
igazolatlan hianyzasakor, koteles elmondani a sziilének az igazolatlan hianyzas
kovetkezményeit.

Ha az értesités eredménytelen maradt, és a gyermek ismételten igazolatlanul
hiadnyzik, akkor az 6vodavezet§ kéri a Gyermekjoléti Szolgalat és a Gyamhatdsag
kozremiikodését.

5 nap hianyzas esetén az 6voda vezetGje értesiti a gyermek tényleges tart6zkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést
kovetGen a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket,
veszélyeztet$ és az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek
ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

10 nap hianyzas esetén az 6voda vezetGje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot. 13

20 nap hianyzas esetén az 6voda vezetGje haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.i4

A gyermeki jogok gyakorlasanak, kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos szabalyok

A gyermek a jogait ugy gyakorolhatja, jogaival gy élhet, hogy azzal masok érdekeit
ne sértse, valamint mast ne akadalyozzon jogai gyakorlasaban.

A gyermek joga, hogy:

13 a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési rendszerrdl szol6 nyilvantartasi
2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti
14 20/2012. EMMI rendelet 51. § (4)

15



Makéi Ovoda, 6900 Maké, Erdélyi p. u. 8.
Tel.: 06-62-510-330
E-mail:makoiovoda@gmail.com
Honlap: makoiovoda.mako.hu

% Képességeinek, érdekl6désének, adottsdgainak megfelel6 differencialt
fejlesztésben, nevelésben és oktatasban részesiiljon.

% A nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék, oktassak.

< Ovodai életrendjét jaték, pihendids, testmozgis beépitésével, étkezési
lehet6ség biztositasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleléen

alakitsak ki.
% Nemzetiségi hovatartozdsanak megfelel6 nevelésben és oktatasban
részestiljon.

< Allapotanak, személyes adottsagdnak megfelel§ megkiilonboztetett
ellatasban kiilonleges gondozasban, rehabilitacios céla ellatasban
részesiiljon, és életkoratdl filiggetleniil a pedagogiai szakszolgalat
intézményéhez forduljon segitségért.

% Egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon, az évoda e gyermeki
jog érvényesitése érdekében védo és 6vo elbirasokat hataroz meg.

% A nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggden,
kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes
étkezésben részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon
a gyermeket, terhel6 koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a
fizetési kotelezettség teljesitésének halasztadsara vagy a részletekben valo
fizetésre.

% A gyermek személyiségét, emberi méltosagat, jogait tiszteletben kell tartani,
testi fenyités, megaldz6 biintetés vele szemben nem megengedhets. A
gyermeket semmilyen okbdl sem érheti hatranyos megkiilonboztetés!

% Az 6vodai napirend életkoranak megfelelGen keriil kialakitasra a mozgas, a
tevékenységek és a pihenés helyes aranyanak megteremtésével.

% Biztonsaga érdekében az Ovodaban tart6zkodés teljes idGtartama alatt
felnétt feltigyelete alatt all.

% Tobb sziil6 egyiittes kérése alapjan nemzeti, ill. etnikai hovatartozdsanak
megfelel6 nevelésben részesiilhet.

% Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai onazonossagat tiszteletben kell
tartani! Hitoktatasban részestilhet a sziil6 kérésének megfelelGen.

% A gyermek nevelése a Makoi Ovoda Pedagodgiai Programja alapjan torténik,
mely szerint az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és sokoldaliian
kell megvalositani.

% A gyermek jogainak gyakorldsa nem korlatozhat mésokat, nem
veszélyeztetheti sajat és tarsai, ill. az 6voda alkalmazottainak egészségét,
testi épségét.

A gyermekek kotelessége, hogy:

% Nem akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivel6déshez, fejlédéshez
valo jogat!
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% Eletkoranak megfelelGen részt vesz sajat kornyezetének és az altala hasznalt
jatékok, eszkozok rendben, tartasaban.

% Hogy részt vegyenek a napi Kkotetlen és Kkototten szervezett
tevékenységekben.

% Hogy megtartsak az 6voda helységei és az O6vodahoz tartozd teriiletek
hasznalati rendjét-életkoruknak megfelel6en, pedagogus segitségével.

% Hogy az oOvoda pedagogusai és alkalmazottai, valamint 6évodatarsaik
alapvet6é erkolcesi, emberi értékeit életkoruknak megfeleléen tiszteletben
tartsak

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:

Az intézményben csak egészséges gyermekek tartézkodhatnak! Barmely fert6z6
megbetegedés esetén a sziilének az intézmény felé jelentési kotelezettsége van.

Az 6vodapedagbgus a gyermek betegségének gyantja esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket, pl.: indokolt esetben elkiiloniti a gyermeket a tobbi gyermektdl tgy,
hogy a gyermek feliigyelete biztositott legyen, indokolt esetben gondoskodik arrol,
hogy a gyermek orvosi vizsgalata megtorténjen, értesiti a gyermek sziileit.

A sziil6 a fent emlitett esetben haladéktalanul koteles a gyermeket a legrovidebb idén
beliil hazavinni.

A gyermekek részére az intézményben gyogyszer, vagy gydgyhatasia készitmény, nem
adhat6é be! Kivételt képeznek azok az alkalmak, melyek életveszély elharitasara
szolgalnak egyes gyermekeknél, akiknél szakorvos altal igazolhat6 un. tartés betegség
all fent, mint pl.: asztma, diabetes, allergia stb. Ezekben az esetekben a sziil6knek
irdsos meghatalmazast kell adniuk az Ovodapedagogusok részére gyermekiik
gyogyszerrel valo ellatasara.

Az 6vodapedagbdgust semmi féle felelGsség nem terhelheti az ilyen jellegi ellatas
kovetkezményeiért!

Lazas, beteg, megfazott, gydgyszert fogyasztod, labadozo gyermeket sajat és tarsai
egészségének védelmében nem vehetiink be. Ilyen esetekben az 6vodapedagogus
kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

A betegségbol valo felgyogyulast kovet6en az orvos altal kiadott igazolassal térhet
vissza a gyermek a csoportjaba.

A fejtetvesség megel6zése — megallapitasa — érdekében forditsanak fokozott gondot
a haj tisztantartasara! Fejtetvesség esetén tijékoztatjuk az érintett sziilét a kiils6
fert6zés kezelésének menetérol. A gyermek az 6vodat mindaddig nem latogathatja,
amig a fert6zés minden tiinete meg nem sziint. Vitas esetben a gyermek csak a

7. 2

védond altal kiadott igazolassal térhet vissza a kozosségbe.
A gyermek ruhazata az 6vodaban

A gyermekek részére a szabad mozgast, jatékot lehet6vé tevé kényelmes, konnyen
kezelhet§ ruhézat viselését javasoljuk. A sziil6 segitse el6 gyermeke kozosségbe
torténé befogadasat azzal, hogy tisztan, apoltan hozza 6vodaba. A gyermek altal viselt
minden ruhadarabot kérjiik jellel vagy névvel ellatni. Ennek hianyaban a ruhak
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elcseréléséért felel6sséget nem tudunk vallalni. A gyermek sajat holmijat a
gyermekoltozé szekrényben a jelével ellatott rekeszben tarolhatja. A gyermek
Oltoztetése a napi varhat6 iddéjarasnak megfeleléen, rétegesen torténjék.
Valtéruhazatrol (alsonemt, fels6ruhazat, benti cipd) a sziil6k gondoskodnak. A benti
cip6 semmi képpen se legyen papucs, mert magas a baleseti kockazat lehetGsége az
o6vodaban. Mivel tobb gyerek hasznal egy rekeszt, a jobb helykihasznalas érdekében
csak a legfontosabb holmikat lehet tarolni a szekrényekben. Célszertinek tartjuk—
féként  kiscsoportban—a  tartalék  valtoruha  elhelyezését a  gyermek
oltozészekrényében.

Az agynemiit, pizsamat és a tornafelszerelést kéthetente adjuk haza kimosni, hétfére
kérjiik visszahozni! A fogapolasi szerek fert6tlenitését az 6voda végzi, a fogkefék
cseréjét kéthavonta javasoljuk.

Egyéb szabalyozasok

A gyermek altal bevitt dolgok elhelyezési, bejelentési szabalyai
Az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok behozasanak korlatozasa

% Az 6voda csak azokért a targyakért felel, amit az 6voné kérésére hoztak be, az
6vondnek atadtak azt, és jellel vagy névvel latta el a sziilG.

% Az Ovoda biztositja a gyermek fejlesztéséhez sziikséges jatékokat, fejlesztd

eszkozoket, melyek mindennemi ellendrzési kovetelményeknek megfelelnek,

ezért a jatékok otthonrdl valdo behozatala nem lehetséges. Az 6vodaban a

gyermekek kizardlag kiilonboz6 szabvanyoknak megfelel6 jatékkal

foglalkozhatnak, melyek teljesen biztonsagosak és ne okozhatnak sériiléseket.

Amennyiben erre mégis sor keriil, legyen ez kisebb vagy nagyobb értéki targy,

eszkoz, behozatalat az 06Ovond megtagadhatja. Amennyiben az el6irt

szabalyozast a sziil6 nem tartja be, a bekdvetkezett karért az 6voda nem tud
felelGsséget vallalni.

Déluténi alvashoz sziikséges ,alvopajtas, cumi“ behozhat6 az 6vodaba.

Az 6vodaban kerékparokat, rollereket csak az 6vond altal kijelolt helyen és

idében lehet hasznalni. Az otthonrél behozott jarmivek épségéért az
intézmény nem tud felelGsséget vallalni.

% Ha a gyermek Ovodaba értéktargyakat hoz (aranylanc, karéra, karkoto, egyéb
értékes targy) azok megorzésére, eltiinéséért valo felelsség vallalasara az
6voda nem vallalkozhat.

% A gyermekek biztonsaga, balesetek elkeriilése érdekében semmilyen nyakba
16g6 kulcstartd, nyaklanc stb. nem hozhat6 be az 6vodaba.

% A balesetek elkeriilése érdekében kérjiik a sziil6ket, hogy reggeli érkezéskor
semmilyen cukorkat, ragogumit ne adjanak a gyermeknek és ne hagyjanak a
gyermek 01t0z6 szekrényében.

% A tobbi gyermek szempontjabol nem etikus az 6voda teriiletén otthonrdl hozott
élelmiszerek nassolasa (csokoladé, silitemény stb.), valamint higiénés
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szempontbol se helyezzenek el a gyermek polcan élelmiszert, italt, vagy
kiilonboz6 (jaték, stb.) targyakat.

Szulok az 6vodabants
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A sziil6 joga a szabad 6vodavalasztas. A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba
kell folvenni, amelynek a korzetében lakik, ill. ahol a sziil§je dolgozik, ill. ahova
a nagyobb testvér jar. Az intézményen beliil a székhely és a tagovoda
vonzaskorzetébe tartozé utcdkban laké (Alapitdé Okirat szerint) vagy ott
dolgoz6 sziil6 gyermeke keriil felvételre. A felvételrol az intézményvezet6 dont.
A sziil6 joga, hogy megismerje a Makéi Ovoda Pedagégiai Programjat,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol. A MOP- ot a sziil6 elkérheti, az intézményen beliil
elolvashatja. Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
honlapjan minden sziil6 elérheti.

Tajékozodhat az intézményi onértékelési rendszerrdl, az onértékeléshez sziilGi
elégedettségi kérdbivet toltenek Kki.

A hézirend egy példanya roviditett forméban a sziilének az o6voda
megkezdésekor atadasra keriil.

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlédésér6l, magaviseletér6l rendszeresen
részletes, érdemi tijékoztatast kapjon. A gyermek neveléséhez tanicsot,
segitséget kérhet az 6vodapedagogusoktol. A tajékoztatas id6pontja nem eshet
egybe a gyermekekkel val6 foglalkozas idejével. Reggeli érkezéskor ne tartsak
fel az 6vonot, kérjenek id6pontot és fogadoora keretén beliil beszéljék meg a
felmeriil6 kérdéseket. Az intézményvezet és az 6vond hozzajarulasaval részt
vehet az 6vodai foglalkozasokon.

Kezdeményezheti  sziil6i szervezet létrehozasat, abban tevékenyen
kozremtikodhet. A sziil6i szervezet figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, véleményezheti az Ovoda nevelési modszereit, az éves
programtervet. A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tol, az adott kérdés megtargyalasakor
tanacskozasi joggal részt vehet nevelGtestiileti értekezleten.

Igényelheti a hitoktatds megszervezését gyermeke szamara.

Kezdeményezheti a délutani szabadid6s tevékenységek szervezését
nagycsoportosok szamara, igényelheti gyermeke részvételét azokban.

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételek megteremtésérol.

Biztositsa gyermeke rendszeres 6vodaba jarasat.

15 Nkt. 72. § (1) bekezdése
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% Az 6vodakoteles gyermek 6vodai elhelyezése nem sziinhet meg igazolatlan
hianyzas vagy téritési dij befizetésének elmulasztdsa miatt, de O&vodai
étkeztetésben, napkozis ellatdsdban nem részesiilhet.

% Amennyiben a szil6 a gyermeket masik 6vodaba el kivanja vinni, a
beiratkozasrél a fogad6 6voda nyilatkozatat meg kell kérni. A visszajelzés
hianyaban az 6voda koteles értesiteni a jegyzot.

% Kisérje figyelemmel és segitse el6 gyermeke fejlédését, valamint a kozosségbe
tortén6 beilleszkedését, a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.
Rendszeresen tartson kapcsolatot az 6vonével, az egyiittnevelés érdekében a
sziikséges tajékoztatast adja meg.

% A torvényesség, valamint az adatszolgiltatasi kotelezettség betartasa
érdekében, az adatvaltozast a sziil6 koteles haladéktalanul bejelenteni, ezt
érvényes okirattal bizonyitani és bemutatni az 6voda székhelyén (Erdélyi
plispok u. 8.) az igazgatonak.

% Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozéinak emberi méltosagat és jogait.

% Vészhelyzet kihirdetésé esetén koteles betartani a jogszabaly altal el&irt
szabalyokat, amirdl tajékoztatast kapnak.

% A varosi piac kozelsége miatt az Erdélyi pilispok utcai székhelyépiiletben a
sziil6k parkolasi lehet6ségére egy adatlap kitoltése sziikséges.

% Ugyanezen okokbdl az épiiletben biztonsagi kamera lizemel vagyonvédelmi
okokbol.

A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

A gyermeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket, fogadjak el
pajtasaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, legyenek képesek
maéasokhoz alkalmazkodni. Tanuljadk meg a konfliktusok kezelésének kulturalt modjat.
Ovodai nevelésiinkben nem elfogadhat6, ha a sziil§ arra biztatja gyermekét, hogy az
Ot ért sérelemre erészakos mdédon reagaljon!

Toreksziink az 6vodai és a csaladi nevelés Osszehangolasara, fokozott figyelmet
forditva a kozosségi viselkedés szabalyainak elsajatittatasara, a kozosségbe,
tarsadalomba vald beilleszkedés elGsegitésére.

A gyermekek 6vodai életbe vald beszoktatasat - a sziil6k igényei alapjan - megel6zi a
csaladlatogatas. A beszoktatas idGtartama kb. 5 nap, adott esetben egyéni elbiralas
szerint.

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés

A sziilének lehetGséget biztositunk arra, hogy a megfelel6 forumokon javaslatokat,
otleteket mondjon a pedagogiai munka alakitisdhoz. Az egyiittnevelés
megvalositasdhoz egylittmiikodésre, nyitottsagra, Oszinteségre van sziikség.
Probléma, konfliktus, ellentét esetén keressék fel az 6vén6t vagy intézmény
igazgatojat, és kozosen probaljak megoldani a helyzetet.

Az egylittmiikodésre alkalmas forumok a sziil6i értekezlet, nyilt nap, kozos
rendezvények, fogadoorak, rovid, esetenkénti megbeszélések. A gyermekek nagyobb
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csoportjat érintd, ill. az egyéni problémak megbeszélése az 6voné és a sziilo feladata,
ezért Kkérjiik, hogy gyermekr6l adott tajékoztatas id6pontjaban, valamint a sziil6i
értekezleteken gondoskodjanak gyermekiik elhelyezésérol.

Az 6vodapedagogusok zart facebook csoportokat miikodtetnek. Ezek tajékoztatast
adnak a csoportok mindennapi életér6l. Mindenkit6l elvarjuk a facebook és a
Messenger etikus hasznalatat!

A gyermekek biztonsiga érdekében az 6vonét hosszabb ideig ne vonjak el a

csoporttol, ne zavarjak a nevelomunkat, tanulast. A gyermekkel kapcsolatos nevelési
problémakroél, képességei fejlédésérol tajékoztatast csak az 6vond, ill. az é6vodavezetod
és helyettesei adhatnak. Egészségiigyi kérdésekben fordulhatnak a nevelémunkat
segité 6vodai alkalmazottakhoz is.
Az 6voda altal szervezett a sziil6k altal tAmogatott kirandulasok, egyéb rendezvények
részvételi dijait, hozzajarulasi koltségeit minden esetben a sziil6kkel egyeztetjiik a
sziil6i értekezleteken, tajékoztatokon. A koltségek nem haladhatjak meg a csoport
Sziil6i Kozossége és az 6vodapedagbdgusok altal kozosen meghatarozott, mindenki
altal elfogadott 0sszeget.

A gyermekek utaztatasadhoz a sziil6k hozzajarulasa sziikséges, melynek dijat havonta
az ebédfizetéskor kell kifizetni a sziil6knek.

Vélas, kiilonélés esetén a sziilGi felligyeleti jog mindaddig fennall, mig errél hatésagi
vagy birésagi hatarozat mashogy nem rendelkezik. Amig a gyermek elhelyezésérél
jogi dokumentum nem 4ll az 6voda rendelkezésére, mindkét sziilének kiadjuk a
gyermeket.

Vités esetekben a gyermek lathatasat 6vodan kiviil oldjak meg!

Az 6voda helyiségeinek hasznalata

A szil6k (hozzatartozok) hasznéalhatjak az 6voda kozosségi szintereit — folyoso,
oltozo, sziilbi tarsalgd —, de kérjiik, hogy a csoportszobak higiénidjjanak megtartasa
érdekében oda ne 1épjenek be (a sziil6k részére szervezett programok kivételével)!

A sziil6k a fiird6szobaban és a konyhaban nem tart6zkodhatnak, annak felszereléseit
nem hasznalhatjak!

Pedagodgiai munka az 6vodaban

Az 6vodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly m6édon kell megszerveznie,
hogy eleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével, ellatasaval és gondozasaval
osszefliggd feladatainak, figyelembe véve a sziil6k és a fenntartd elvarasait.

Az 6vodai neveldmunkat 6vodapedagogusok latjak el. Az 6voda Osszes alkalmazottja
koteles a MOP szerint végezni a munkajat.
Az O6vodaban a gyermek értékelése folyamatos megfigyelésen és a MOP-ban

4

meghatarozottak szerint elvégzett szlir6vizsgalatok eredményén alapul.
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A gyermek értékelésének rendje
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A gyermekek értékelését az 6vodapedagbdgusok végzik a gyermek fejlédésének
nyomon kovetésérdl késziilt feljegyzések és megfigyelések alapjan. Az elért
fejlettséget, valamint a fejlesztési feladatokat az OVPED elektronikus
programban rogzitik félévenként rogziti.

Rogziteni kell a gyermek fejl6dését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat,
javaslatokat. A gyermekek fejlettségi allapotarol az 6vodapedagogus fogado ora
keretében tajékoztatast ad a sziil§ szamara.

A gyermekek diagnosztikus mérését a DIFER teszttel, valamint diszlexia sz{ir6
teszttel mérjiik, ha betoltik az 5. életéviiket.

A gyermekek tehetséges teriiletének felmérésére nagycsoport elején a
»Tehetségtérkép” sziirést alkalmazzuk.

KiilsGs szakemberek mérése a torvényi elvarasoknak megfelel6en a pedagobgiai
szakszolgalat logopédusai altal torténik. Sziir6 eljarasokkal mérik a gyermekek
beszédfejl6dését az 6vodaba keriilés alkalmaval a KOFA-, majd az 5. életévet
betoltve a SZOL-E? tesztekkel. Ezeknek az eredményérdl fogadd ora keretében
tajékoztatjak a sziil6ket, kiilonosen a problémas esetek alkalméaval. Javaslatot
tesznek szilikség esetén a tovabbi vizsgalatok elvégzésére.

Kiilonos gondossagot igényel a tankoteles koruak esete. Minden gyermek
sziilGjével egyénenként értékelik az 6von6k a gyermek iskolara valo
felkésziiltségét, a megfigyelések tapasztalataira és a szakemberek véleményére
hivatkozva.

Fejl6désbeli elmaradas esetén a gyermek fejlddésével kapcsolatban a sziilé
egyetértésével, az 6voda a pedagogiai szakszolgalat szakembereihez fordulhat
vizsgalat céljabol. A gyermek fejl6désérdl informaciot csak a szakszolgalatnak
adhat az 6vong, a sziil6vel és az 6vodavezetGvel a gyermekrol késziilt jellemzést
minden esetben al4 kell iratni.

A gyermeket, a t6le elvarhatonal jobb teljesitményéért jutalmazni kell. Az
o6vodaban a jutalmazas eszkoze a dicséret, és a pozitiv példaként allitas a
csoport tarsak elé.

A gyermek beiskolazasdnak feladatait segiti az 6voda a megfelel6 tajékoztatas
megadasaval.

A tankotelezettség:6

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, tankotelessé valik.

16 Nkt.45§ (2) bekezdés
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A tankoteles kort elér6 gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben
maradasarél az Oktatasi Hivatal dont. Az eljaras a sziil6 kérelmére indul. A sziil§
barmilyen indok alapjan vélelmezheti, hogy gyermeke szamara az iskola megkezdése
még nem indokolt. Az eljarast meginditd kérelemben barmilyen relevans ok,
koriilmény, allapot, tény megfogalmazhat6, amely indokoltta teszi az iskolakezdés
halasztasat. Az eljarasban ezen koriilmények vizsgalatara keriil majd sor. A sziil6 a
kérelméhez barmilyen altala 1ényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet.

A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 01-15-ig nyujthatja be elektronikus
formaban kérelem ftirlap kitoltésével az Oktatasi Hivatal honlapjan keresztiil, mely az
alabbi linken érhet6 el: https://tankotelezettseg.oktatas.hu
A sziil§ (vagy gyam) a kérelem Kkitoltése utdn a kinyomtatott és aldirt vonalkédos
adatlapot, papir alapon is be kell nytjtania az aldbbi postai cimre:

Oktatasi Hivatal
Budapest
1982

Ha a sziil6 altal benyujtott kérelemben és a csatolt dokumentumokban minden
sziikséges informacié rendelkezésre all a szakszerti dontés meghozataldhoz, az
Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont az adott iigyben. Ha nyolc napon beliil nem
hozhat6 dontés a kérelem alapjan — vagy azért, mert hianyos a kérelem, vagy mert
tovabbi adatok és informaciok beszerzése sziikséges a dontés megalapozasahoz, vagy
mert szakért6i bizottsdg kirendelése lesz indokolt — az Oktatasi Hivatal teljes
eljarasban, vagyis hatvan napon beliil dont a kérelemrdl.

Az Oktatési Hivatal dontése kotelezd.

Sziil6i kérésre, ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban
eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a
gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A nem kotelez6 programok formai

Kiils6s szakemberek bevonasaval tartott fejleszt6 sporttevékenységek: pl. tszas
oktatas stb., valamint egyes, nem rendszeres elfoglaltsagot jelent6 programok
szinhazi el6adasok, muzeumi latogatasok, mozi el6adasok, kirandulasok téritési
dijasak lehetnek. Ennek feltételeit, a fizetendé dijakrol val6 tajékoztatast a
jelentkezések el6tt megadjuk, a sziil6kezen programokhoz valé hozzajarulasukrol
irasban nyilatkoznak. (A részvételi dijas foglalkozason, programon val6 részvétel a
gyermek szamara nem lehet kotelez6.)

Intézményiink akkreditalt tehetségpont

Ovodankban barkacs-, dramapedagogiai -, Ladafia — népszokasok - népi jatékok, sakk
-, zene ovi, foci tehetséggondozé miihelyek, Zold manok kornyezetvédelmi miihely
miikodik.

A tevékenységek szervezése oOvodahizanként valtozd, igazodik a szakemberi
ellatottsagunkhoz és a sziil6k igényeihez egyarant.
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Téritésmentes szolgaltatasok
e A pedagogiai programban megfogalmazott foglalkozasok, programok
e Tehetséggondoz6 miihelyek
e Szakszolgalat altal alkalmazott Ovodapszicholégus
e Gyogypedagogus fejlesztés SNI, BTMN gyermekeknek
e Csongrad megyei Pedagobgiai Szakszolgalat altal szervezett: logopédia alapellatas
Fejleszt6 pedagogus BTMN gyermekeknek
¢ Bozsik ovi-foci
e Hitoktatas
Alkalomszeri téritéses szolgaltatasok
e A sziil6k altal elfogadott programokat: Szinhaz, egyéb misorok, kirandulas,
csoportszintli események - a sziil6k finanszirozzak.
Kiils6 szolgaltatasok igénybevételének rendje
e Az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt az 6voda szervezésében megvalosulo kiilsé
szolgaltatokat igénybe vev6 programok esetén az O6vodapedagogusok
feliigyelnek a gyermekekre.
o A déluténi fizetés szolgéltatasok (pl. angol, joga) megtartasara, lebonyolitasara
az intézmény engedélyt ad az 6voda bérelhet6 helyiségében (tornaszoba). A
szolgaltatast igényl6 gyermekeket a csoportbdl az oOvodapedagogustol a
szolgaltatast vallalo felndtt/pedagogus atveszi, és a sziilének vagy az
ovodapedagbdgusnak torténd atadasig a felelGsséget vallalja érte.

Az 6vodan kiviil szervezhet6 foglalkozasok eljarasrendje

Az 6vodan kiviil szervezhet6 programokra a gyermekeket az 6vondk viszik el. Ilyenek
lehetnek pl. a kirandulasok, élményszerz6 sétak, szinhazi latogatasok, uszas,
kiallitasok megtekintése, iskolai programokon val6 részvétel, babapark avatas, varosi
programokon val6 részvétel stb. Minden alkalommal legaldbb két felnétt kiséri a
gyermekeket, a sziikséges szervezési feladatokat koriiltekintGen elvégzik, valamint a
balesetvédelmi szabalyok betartidsara maradéktalanul {igyelnek. Autébuszos
kirandulasok alkalmaval utaslistat készitenek az utazokrol, amit leadnak indulas el6tt
a vezet6nek.

Az 6vondkre vonatkozo rendelkezések”

A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasa érdekében elGirt rendelkezéseket a MOP,
az intézményi onértékelés, az SZMSZ és a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az 6vOn6 az o6vodai nevelés ideje alatt legalabb egy alkalommal meglatogatja a
gyermeket otthonaban. A gyermek érdekeinek megfelel6en, vagy a sziil6 kérésére
minimum évente 1 alkalommal fogad66rat szervez. A gyermekek egyéni fejlettségérol

17 A Nkt. 62§ rendelkezik a pedagdgusok kotelességeirdl és jogairdl
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a MOP-ban szabalyozottak szerint dokumentéciot készit. A sziilének rendszeresen
érdemi tajékoztatast nytjt a gyermek fejlédésérél a MOP-ban szabalyozottak szerint.
A gyermekekrél, sziil6kr6l nyilvantartott személyes adatok kozlésére vonatkozo
szabalyokat betartja, az adatokat harmadik személynek ki ne adja, pontos naprakész
adatszolgaltatast biztositja.

A gyermekcsoport testi épségének megobvasa, biztonsadgos Kkoriilmények
megteremtése érdekében az 6vond a gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. Sziikség esetén a gyermekcsoportok 30 féig Osszevonhatok. Ugyeletben,
délutani pihenés ideje alatt, baleset ellatasa esetén a vezet6 engedélyével a gyermekek
felligyeletét az 6voda mas dolgozoja is ellathatja.

Az 6vonbnek bejelentési kotelezettsége van az 6vodaépiilet vezetGhelyettes és
tagintézményvezetd felé, ha a gyermekekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

Zaras utan az 6vodaban maradt gyermeket nem lehet az 6vondének hazavinni, a
sziil6t kell értesitenie (telefonon). A gyermeket annak a személynek lehet odaadni, aki
a szil6tol irdsos meghatalmazast hoz, vagy a sziil6 személyesen bemutatja az
6vonoének.

Az 6vondvel szemben elvart kovetelmény a Pedagogus Etikai Kodex szabalyainak
betartasa. Az 6voné koteles munkaidejében és a maganéletében is az altalanosan
elfogadott erkolesi és magatartasi, viselkedési szabélyok betartasara. Oltozékét
védéruha ovja. Torekedjen arra, hogy maganéleti problémai ne zavarjak
nevel6munkajat és a dolgozdi kozosséget!

A gyermekekkel valo foglalkozas alatt csak rendkiviil indokolt esetben hivhato
telefonhoz, amennyiben a gyermekek feliigyeletének megszervezésérdl gondoskodik.
Magéanjellegli beszélgetésre és személyes iligyek intézésére csak siirgds,
halaszthatatlan esetben keriilhet sor.

Ovodai foglalkozasok, és értekezletek alatt a mobiltelefont ki kell kapcsolni!
Munkaidében a magéancéli mobiltelefondlds csak korlatozottan, siirgés esetben
engedélyezett.
Az intézmény Dberendezését, felszerelési targyait, eszkozeit rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznélja, a megrongal6dastol koteles azokat megvédeni! Az eszkozok
meghibasodasat haladéktalanul jelentse a gazdasagi dolgozonak, vagy a
karbantartonak!

Nevelomunkat segitokre és egyéb alkalmazottakra vonatkozoé szabalyok

A dolgozénak munkaideje kezdetekor védéruhaba atoltozve, munkara készen kell
allnia. A gyermekcsoport gondozasi feladatait a munkakori leirdsa alapjan és az
ovono utasitasainak megfelelGen kell végeznie.

Az intézmény takaritasaval, higiénidjaval kapcsolatos feladatait a munkakori leiras
tartalmazza. Az étel el6készitését, talalasat a kozétkeztetés szabalyai szerint végzi. A
megfelel6 védéruhat az adott tevékenységhez alkalmazkodva viseli. FelelGsséggel
tartozik a munkajahoz sziikséges gépek, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért.
Anyagi felel6sséget visel a szandékos, figyelmetlenségb6l ad6do karokozasért. Mind
6vodan beliil, mind 6vodan kiviil biztonsagos helyen tarolja az épiilet nyitasahoz,
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zarasahoz sziikséges kulcsokat. Az udvar és a kertek tisztantartdsat, a homok
fellazitasat a karbantartoval egylitt végzi. A nevelémunkat segit6 munkatarsak a
gyermekrol informaciot nem adhatnak ki a sziil6knek.

Altalanos rendelkezések az intézmény dolgozéival szemben

A munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyokat, a munkabél valé tavolmaradas
rendjét az SZMSZ el6irasainak megfeleléen kell betartani. Munkaidé alatt, vagy a
munkaidé lejarta el6tt az intézmény épiiletét csak a vezetd, vagy a vezetGhelyettes
engedélyével lehet elhagyni. Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt
esetben lehet a vezet6tdl tavolmaradast kérni.

A betegség miatti tavollétrél szolo orvosi igazolast keresGképessé valaskor el kell
juttatni az o6vodatitkarhoz. Szabadsag igénylése és kivétele a 2023. évi LII. torvény
szabalyozasanak megfelelGen torténik.

Attol eltérd esetben a vezet6 csak az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa
esetén koteles a kérésnek eleget tenni.

Munka alkalmassagi vizsgalatok elvégzése évente egy alkalommal torténik, az ezt
igazol6 dokumentumok bemutatasa kotelezd. 30 napot meghalad6 betegség hianyzas
esetén a dolgozo soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot koteles végeztetni.

Az o6voda beliigyeit kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus, az 6voda minden
dolgozojat titoktartasi kotelezettség terheli. A gyermekekrdl, sziil6krél megszerzett
adatokat, informéaciokat bizalmasan kell kezelni. A sziil6t az 6voné csak a sajat
gyermekével kapcsolatos dolgokrdl tajékoztathatja.
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Rendkiviili jogrend, rendkiviili sziinet, rendkiviili
beiratkozas vészhelyzet idején

Veszélyhelyzet kihirdetése miatt a telepiilés egészét érintd jellegére tekintettel —
rendkiviili sziinet rendelhet6 el!

Az 6vodai rendkiviili sziinettel kapcsolatos tudnivalok!8

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy az 6voda miikodésében felmeriilt varatlan,
elére nem lathaté esemény, koriilmény sziikségessé tesz-e intézkedéseket a
gyermekek és a pedagogusok, az alkalmazottak érdekében.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje az O6vodara kiterjedé veszélyhelyzet esetén
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas, elharithatatlan ok (példaul a gazszolgaltatas leallitaAsa miatt nem
biztosithat6 az 6voda épiiletében a megfelel6 hémérséklet, vagy nem késziilt el idében
az épiilet feltjitasa és igy tovabb) miatt az 6voda miikodtetése nem lehetséges.
Amennyiben az 6voda csoportszobaiban a miiszaki, m{ikodési feltételek tartos hianya
miatt a h6mérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a
20 C° fokot, az intézményvezet6 a fenntartod egyideji értesitése mellett rendkiviili
sziinetet koteles elrendelni, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatnia kell a
sziil6ket is.
A rendkiviili szlinet idGtartama alatt az intézmény fenntart6ja sajat fenntartasdban
miikods, masik intézményben koteles gondoskodni a sziil6k kérésére a gyermekek
feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérdl.1o

Az oktatasért felel6s miniszter hataskorezo

A knt. felhatalmazast ad az oktatasért felel6s miniszternek, hogy az Alaptorvényben

meghatéarozott rendkiviili allapot, sziikségallapot esetén hatarozatban irja el a
koznevelési  intézmények miikodésével, miikodtetésével, a nevelési év
megszervezésével kapcsolatos feladatokat. A miniszter elrendelheti a hatarozat
azonnali végrehajtasat. A hatarozat kozlése elektronikus tton is torténhet. Fontos
kiemelni, hogy a miniszteri jogkor a veszélyhelyzetre nem vonatkozik, csak a
kiilonleges jogrend mindsitettebb eseteire, a rendkiviili Allapotra és a
sziikségallapotra.

Az illetékes népegészségiigyi szerv hataskore

Az 6vodai nevelésre vonatkozdan specialis hatarkort biztositanak a kozegészségiigyi
szabalyok is. A fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges

18 A koznevelésrdl szol6 torvény 30. § (5) bekezdés

19 A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI-rendelet 13/A. §-a

20 A koznevelésrdl szol6 torvény 78. §-anak (12) bekezdése
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jarvanytigyi intézkedésekrol sz6l62! rendelet értelmében jarvanyveszély vagy jarvany
esetén az 6vodak miikodésének felfliggesztését, tovabba egyéb helyi kozosségi célokat
szolgal6 intézmények, helyi jelentségli rendezvények miikodésének megtiltasat a
megyei korméanyhivatal népegészségiigyi szerve jogosult elrendelni.

Vilagjarvannyal kapcsolatos jarvanytigyi eléirasok
Belépési korlatozas COVID 19 vilagjarvany esetén22;

az ott foglalkoztatott személyen,

az ott sziikséges karbantartési, illetve javitasi munkéat végz8 személyen,

a jogszabalyon alapul6 kotelezettség teljesitése céljabol érkezon,

a gyermeken és

a gyermeket — az alabbiak szerint — kiséré nagykoru személyen kiviil méas
személy nem léphet be.

Ha a gyermeket az intézménybe kisér6 vagy onnan hazakiséré egy f6 nagykorta
személy szabalyosan maszkot visel, az intézmény teriiletére a testhGmérséklet-mérési
pontig beléphet.

R/ X/ X/ /7
L XA X X S XS

X/
X4

L)

A jarvanytigyi szempontbol biztonsagos 6vodai kornyezet kialakitasa

Az 6vodak bejaratanal virusol6 hatast kézfertGtlenit6t biztositanunk, és annak
hasznalatara felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések el6tt és utan
minden belép6 alaposan mosson kezet vagy fertGtlenitse a kezét (a gyermekek
esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

A szocialis helyiségekben biztositjuk a szappanos kézmosasi lehetGséget, amelyet
lehet6ség szerint virusol§ hatast kézfertGtlenitési lehetSséggel egészitiink ki.
Kéztorlésre papirtorl6ket helyeziink ki a mosdoba.

Kiemelt figyelmet forditunk az alapvet6 higiénés szabalyok betartdsara. Az egyes
tevékenységeket megel6z6en és azokat kovet6en szappanos kézmosassal vagy
alkoholos kézfertGtlenitéssel biztositjuk a személyes tisztasagot.

A személyi higiéné alapvet6 szabalyairdl a gyermekeket részletesen, a
korosztalyuknak megfelel szinten tajékoztatjuk. Megtanitjuk a gyermekeknek az an.
kohogési etikettre.

Rendszeres fertotlenito takaritas

ad

A nevelési év kezdetét megel6z6 fertGtlenité nagytakaritast kovet6en idGszakonként
alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast végziink. A rendszeres fert6tlenitd
takaritas elvégzéséhez sziikséges tisztito-és fertGtlenitd szerek biztositasa a fenntartod
feladata. A fert6tlenit6 takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a
kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek az asztalok, székek, az ajt6-, ablakkilincsek,

2LA jarvanytigyi késziiltségi idGszak védelmi intézkedéseirdl sz6l6 18/1998. (VI. 3.) NM-rendelet 32. §-a
22 A jarvanyligyi késziiltségi idGszak védelmi intézkedéseirdl sz6l6 431/2020. (IX. 18.) kormanyrendelet
5.8-a
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korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok, mosdok csaptelepei,
WC-lehtizok) valamint a padl6 és a moshat6 falfeliiletek virusolé hatasu szerrel
fertGtlenitésére keriiljenek.

A takaritast, fertGtlenitést ugy szervezziik, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelel6
védbeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

Vilagjarvany esetén elrendelhetd a kotelezd lazmérés.

Specialis intézkedések a jarvany megel6zése érdekében

A jarvanyhelyzet miatt kiadott moédszertani Gtmutaté alapjan szervezziik meg a
gyermekek oOvodaba érkezését és tavozasat a bejaratokon és az 6voda udvaran
keresztiil, az 6voda épiiletek adottsagait szem elGtt tartva. A sziil6ket minden esetben
tajékoztatjuk a zart facebook csoportokban, valamint a bejarati ajtén torténd
kiirassal.

Ezek az intézkedések a személyes érintkezések csokkentése érdekében, valamint a
csoportosulasok megel6zése érdekében torténnek, iigyelink a kolesonos
kompromisszumra a kialakult egészségiigyi helyzet miatt.
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A Hazirenddel kapcsolatos zaro rendelkezések

A Héazirend nyilvanossdgra hozatala, a megismerhet6ség biztositdsa az
ovodaépiiletekben torténd kifiiggesztéssel torténik. A Hazirend értelmezo
megismertetése a pedagogusokkal nevelGtestiileti értekezleten, a sziilokkel az elsé
szil6i értekezleten torténik. Az Gj sziil6k a Hazirendet beiratkozaskor megkapjak. A
gyermekkel a Hazirend ra vonatkozo szabalyait az 6voné ismerteti.

A Kt. és végrehajtasi rendelete, az SZMSZ sziil6ket érint6 részeinek
megismerhetdsége az intézmény székhelyén a vezetSi iroddban, az 6vodahasznalok
szamara biztositott. A Hazirend érvényesiilésének figyelemmel kisérése kiilonosen az
intézményvezets feladata.

A Hazirend rendszeres feliilvizsgalatanak és modositasanak eljarasi
szabalyai:

> A Hazirendet évente feliilvizsgaljuk, szlikség szerint modositjuk.

> Barmely érintett fél (nevelGtestiilet, sziil6i szervezet, fenntarto)
kezdeményezheti irdsban az 6voda vezet§jénél a mddositast.

> A benyujtott kérelem alapjan az intézmény megszervezi a Hazirend modositasat,
beszerzi a sziikséges egyetértési nyilatkozatokat, és a fenntartonak benyujtja
jovahagyasra.

Jelen Hazirendet az igazgaté iranyitasaval az intézményi kozosség
egyiittmiikodése hozta létre.
A jegyz6konyv alapjan elfogadta és véleményezte a nevelGtestiilet 2025. januar -én.

Jelen Hazirend 2025. 1ép hatalyba, egyidejiileg az eddigi hazirendi
szabalyozas hatalyat veszti.

A Hézirend visszavonasig érvényes.
A Hazirend modositasat jovahagyta:

Banyai Anita
Igazgato
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Mellékletek

1. sz. melléklet: A gyermekekre vonatkozo védo- 6vo
rendszabalyok

A gyermek egészségének, testi épségének védelmére vonatkozd szabalyokat a
feltételek, adottsagok figyelembevételével tervezik meg az 6vondk a csoportok szokas-
és szabalyrendszerében. AtgondoljaAk a kiilonb6z6 tevékenységekkel, eszkozok
hasznalataval egyiitt jar6 veszélyforrasokat, rogzitik az elvarhat6 és nemkivanatos
magatartasformakat. A sziil6 az év eleji sziilGi értekezleten tajékoztatast kap a
gyermek érdekében hozott 6vo-védbintézkedésekrol.

Az 6vodahazakban a gyermekvédelmi feladatokat gyermekvédelmi megbizott latja el.
A személyiikrél, elérhet6ségiikrol a falitjsagon keresztiil tajékozodhatnak.

Az év folyaman a gyermek rendszeres egészségiigyi ellatasban részesiil. A szervezett
formaban torténd sziirdvizsgalat a torvényi el6irasoknak megfelel6en, az 6vodahizak
védondi altal 6sszeallitott munkaterv szerint torténik.

A balesetmentes tevékenykedés biztositdsa érdekében kérjiik, hogy a gyermek
csuszasmentes, megfelel6 méreti és az id6jarasnak megfelel6 labbelit viseljen. A
higiéniai elGirdsoknak megfeleléen a csoportszobakba utcai cip6ben senkinek nem
szabad belépni!

Az 6voda udvarat, annak felszerelését csak az 6vodas gyermekek hasznalhatjak!
Javasoljuk, hogy a gyermek az 6vodéaban a fiilbevalon kiviil egyéb ékszert ne viseljen!
Az intézményben a valtécipé hasznalata kotelez6. A valtocipSket az arra kijelolt
helyen kell tarolni. Papucsba ne jojjenek a gyerekek az 6vodaba a balesetek elkertilése
érdekében!

Az intézményben a tornaszoba rendeltetésszerti hasznalata kozben a gyermekek
szamara kotelez§ az un. testmozgésra alkalmas felszerelés, oltozet és a tornacipd. A
tornaszobdban csak az intézmény szakalkalmazottai feliigyelete mellett
tartozkodhatnak gyermekek!

Gyermekbaleset esetén a vészhelyzetet elharitjuk, sziikség esetén ment6t hivunk,
valamint minél hamarabb értesitjiik a sziilG6t.
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2. sz. melléklet: Az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati
rendje
Az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok

Az 6voda bejaratat vagyonbiztonsagi okok miatt napkézben 9-113° 6raig, 13-15 oraig
zarva tartjuk. Ezen idészak alatt csengetéssel lehet az intézménybe bejutni. Idegenek
az Ovoda épiiletében csak az intézményvezet6 vagy helyetteseinek tudtaval
tartozkodhatnak. Ugynokok, arusok az intézményen beliil értékesitési tevékenységet
nem végezhetnek. A vezetGi engedély megkérése utan az 6voda tevékenységével,
miikodésével kapcsolatos, ill. azzal 0sszefliggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek
ki az 6voda hirdet6tablajara.

Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz koéthetd szervezet
nem miikodhet, tovabba amig az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, ilyen jellegii
tevékenység nem folytathato.

Senki nem dohanyozhat az intézmény épiiletében és az udvaran. Az intézménytdl
legalabb 5 méter tavolsdgban szabad csak dohanyozni.

Az intézményben nincs lehetdség a gyermek altal behozott kerékpar zart taroléban
valo elhelyezésére, ezért eltlinéséért, megrongalodasaért az 6voda felelGsséget nem
vallal.

Kérjiik, hogy minden sziil6 vigyazzon az 6voda helyiségeinek és kornyékének
tisztasagara, és gyermekét is erre nevelje!

A balesetveszély elkeriilése, elharitdsa mindenki szamara alapvet6 feladat. Baleset,
tliz, bombariado, természeti katasztrofa esetén az SZMSZ elGirasainak betartasa
kotelez6! Az 6vodahédzakban tortént balesetrdl, orvosi ellatast igényl6é esetrdl
tajékoztatni kell a vezet6t vagy helyettesét! A munkaltat6 felel6s a dolgozok altal
bevitt targyak, eszkozok megdrzéséért, amennyiben azok elhelyezése zart 6ltoz6ben,
elzart szekrényben torténik. Az oOvoda dolgozéi taskaikat kotelesek —zart
oltoz6szekrényben elhelyezni, azok a konyhéaba, ill. a csoportszobakba nem vihet6k
be. Nagyobb értékii targyak vagy készpénz behozatalakor a munkaltato felelGsséggel
csak akkor tartozik, ha azt a dolgoz6 bejelentette és az érték lemezszekrényben kertilt
elhelyezésre. Az 6voda alkalmazottai kerékparjukat kijelolt, belsé udvari tarlohelyen
kotelesek lezarva elhelyezni.

A Hazirendet az 6voda minden dolgozéjanak és sziilonek kotelessége betartani!
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3. sz melléklet
Igazolasok nyomtatvanyai
Sziiloi igazolas
NV
{103 01 )
Igazolandd nap: .........cooiiiiiiii

Indoklas:

Datum Alairas
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4.sz. melléklet

Beiratashoz tartoz6 nyomtatvanyok
Karton adatok: Epilet naplészam

Ovodai jelentkezési lap
nevelési év:

Gyermek adatai:

Név:

Sziiletési hely és id6:

Allampolgarsag:

Nem magyar allampolgarsag esetén az orszag
terlletén

valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama (fénymasolni):

Lakcim kartyan szerepl6 allando
lakhely cime:

Lakcim kartyan szerepl6 tartézkodasi
(ideiglenes) lakhely cime:

Tartdzkodasi hely létesitésének ideje:

TAJ szam:

Edesanya leanykori neve:

Edesanya neve:

Telefonszama:

Gondvisel6 neve:

Telefonszama:

Eltartott gyermekek szama:

Eletkoruk:

Beoévodazassal kapcsolatos adatok

Beiratkozaskor a sziild altal valasztott dvoda:

1. helyen
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2. helyen:

Gyermeke jelenleg:

o nem, mert otthon van édesanyéaval

bdlcsédébe jar , Wl
o igen, Bolcsdde

AT o nem
6vodaba jar

egyéb:

Ovodankon kiviil gyermekének felvételi
kérelmét mely intézményekbe nyujtotta még
be?

Van-e gyermekének olyan egészségiigyi | 1961 Nem

problémaja, ami a gyermek intézményes
nevelése soran kiemelt figyelmet igényel?
(allergia, gybgyszerérzékenység, lazgorcs)

Gyermeke rendelkezik-e a korai fejleszt,
a nevelési tanacsado, a logopédiai intézet
vagy mas pedagdgiai szakszolgalatot Nem lgen Vizsgalata folyamatban van
ellato intézmény altal kiallitott
szakvéleménnyel?

Részesiinek-e rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményben? Nern Igen (fénymasolat)

Sziilé(k) munkahelye a valasztott lgen Nem

ovoda korzetében van-e?

Az 6vodai felvételrdl az értesitést (e-mail cim)

elektronikus formaban, sziveskedjenek részemre elkiildeni!

E-mail cim: (olvashatdan)

Nyilatkozom, hogy gyermekemet a Makéi Ovodaba kivanom beiratni és részére
idéponttdl (datum) kivanom igénybe venni az évodai ellatast.

Alairasommal igazolom, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek.

Mako, .

Gondviselé/anya alairasa Gondviselé/apa alairasa
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Adatkezelési tajékoztato

A Makoi Ovoda (székhely: 6900 Maké, Erdélyi piispok u. 8.) az alabbi adatkezelési tajékoztatoban
foglaltak szerint kezeli 6vodasai személyes adatait a nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelni
kivant adatok esetében:

«Ovodai beiratkozassal kapcsolatos adatkezelés

o Az dvoda a gyermekek személyes adatai, okiratait fénymasolva megdrzi mindaddig, amig
dvodai jogviszonya fennall.

o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

o Az dvoda a gyerekek egyéni és csoportfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait a
makoiovoda.mako.hu honlapon, Facebook oldalan vagy egyéb Ovodai kiadvanyaiban
nyilvanossagra hozza.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéjarulok / nem jarulok hozza

eCsoport és egyéni foto készitésével kapcsolatos adatkezelés

o Az 6voda a gyermekek személyes adatait (képmasat) csoportfotok készitése céljabol kezeli.

o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

o Az dvoda a gyerekek egyéni és csoportfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait a
makoiovoda.mako.hu honlapon, Facebook oldalan vagy egyéb &vodai kiadvanyaiban
nyilvanossagra hozza.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéjarulok / nem jarulok hozza
«Ovodai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

o Az dvoda a gyerekek személyes adatait (képmasat) dvodai rendezvények dokumentalasa
céljabdl kezeli.

o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

o Az dvodasok 6vodai rendezvényeken készilt fényképei készitésével kapcsolatos személyes
adatait a makoiovoda.mako.hu honlapon, Facebook oldalan nyilvanossagra hozza.

o Az adatkezelés idGtartama: a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza

«Ovodai étkezés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilénleges adatok
o Az Ovoda és a gyermekek személyes adatait a gyermekek étkezésének megrendelése,
valamint kedvezményes étkezésre vald jogosultsag esetén, a kedvezményes étkezés
biztositasa feltételei fennalldsanak ellenérzése céljabdl kezeli, a gyerekek kuldnleges adatit
pedig étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési
igényeknek megfelelé étkezés biztositasa céljabol kezeli.
o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
o Az Ovoda a fenti személyes és kiildnleges adatokat az étkezést biztosité vallalkozas részére
tovabbitja.
o Az adatkezelés idGtartama: a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza
eDélutani foglakozasokra valé jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok
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o fitnessz

o kick-boksz

o tehetséggondoz6 miihelyek

o Az Ovoda a gyermekek személyes adatait a délutani, ill. killdnfoglalkozasokra valo
jelentkezések kezelés és a részveétel biztositasa céljabol kezeli.

o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

o Az Ovoda az 6vodasai jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére
atadja abban az esetben, ha 6vodai szervezésen kivlli foglalkozasrol van szd.

o Az adatkezelés idGtartama: az dvodés jogviszonyanak fennallasaig.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéjarulok / nem jarulok hozza

eHitoktatasra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok
o Az Ovoda a gyermekek személyes adatai az Ovoda &ltal biztositott hittan oktatasra valé
jelentkezés celjabol kezeli.
o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
o Az Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
o Az adatkezelés idGtartama: a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza

oUszas és jégkorcsolya oktatasra valo jelentkezessel kapcsolatos személyes adatok
o Az Ovoda a gyermekek személyes adatai az Ovoda 4ltal biztositott Uszas és jégkorcsolya
oktatasra vald jelentkezés céljabol kezeli.
o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
o Az Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
o Az adatkezelés id6tartama: a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza

«Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplé személyes adatok
o Az dvoda a gyermekek és a szll6k személyes adatait az 6vodasok orvosi sziirévizsgélataval
(véddénd, fogorvos, ortopédus) kapcsolatos nyilatkozatok 6rzése, az orvosi vizsgélatok
lebonyolitasa, az 6vodasok vizsgalatra torténd eljutasa céljabdl kezeli.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéjarulok / nem jarulok hozza

oAz Gvodas egészségi allapotaval kapcsolatos kilonleges adatok.
o Az Ovoda a gyermekek biztonsagos feliigyeletéhez sziikséges egészségiigyi adatokat kezeli.
o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
o Az Ovoda az dvodasok egészséqigyi allapotaval kapcsolatos adatokat harmadik személy
részére nem adja at.
o Az adatkezelés id6tartama: a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéjarulok / nem jarulok hozza
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eCsoport elérhetéséqi listan szerepld személyes adatok (KIR), gyermeknyilvantartasban szereplé
személyes adatok
o Az Ovoda az 6vodasok sziileinek személyes adatait a sziilok értesitése, hivatalos levelek
klldése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.
o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
o Az Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
o Az adatkezelés idétartama: a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza

¢Sz(il6i munkakdzosségben tevékenykedd sziild személyes adatai
o Az Ovoda a sziiléi munkakdzosségben tevékenykedd sziilbk személyes adatait a sziildkkel valo
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.
o Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
o Az Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéjarulok / nem jarulok hozza

eAutobuszos utaztatassal kapcsolatos személyes adatok
oAz Ovoda az 6vodasok utaztatasaval kapcsolatos utaslistakat kezeli.
oAz adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
o Az Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
o Az adatkezelés id6tartama: a gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasaig.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzéjarulok / nem jarulok hozza

eQVISzolga gyermekfejlédési nyomonkdvetd rendszerben rogzitett személyes adatok
oAz Ovoda az 6vodasok fejl6dési adatait az OviSzolga gyermekfejlédési rendszerben
kezeli.
oAz adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
oAz Ovoda a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja 4t.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza

e\Weboldal, Facebook
oAz Ovoda az 6vodasok személyes adatait (képmasat), versenyeredményeit, 6vodai
munkait az 6voda eredményeiként kezeli weboldalan, facebook oldalan.
oAz adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza

Az intézmény vezetdi, pedagdgusai és dolgozo6i szamara elektronikus Uzenetek kildése esetén magat
az Uzenetkildést Ugy értelmezi az intézmény, hogy az lizenetkildé hozzajarul e-mail cimének, nevének
és az Uzenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az tzenetkildd keéri, akkor az
adatvédelmi szabalyzatban rogzitett 15 munkanap idétartamon belll elektronikus Uzenetét a cimzett
torli, és a levelezOrendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza tartoz6 névjegyet.
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A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kémi, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatdésaghoz val6 jogaval. A
személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az dvoda részére a makoiovoda.mako.hu e-mal
cimre kiildott e-mail Utjan vagy postai levélben az Ovoda székhelyére kiildott levél Gtjan. Személyesen
az dvoda vezetbjehez, az intézményvezetd helyettesekhez, vagy a tagintézmény-vezetéinez fordulhat.
A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba léphez az Ovoda adatvédelmi
tisztvisel6jéhez a fenti elérhetdségén; a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdésaghoz
panaszt nyUjthat be vagy Birésaghoz fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. december 01-jét6l hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy a Makéi Ovoda

Gyermek neve:

Ovodaépiilet:

személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Mako,

kepviseletre jogosult szUld
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NYILATKOZAT

Ovodaépiilet:

1) A sziil6k eqyiittesen gyakoroljak a sziildi feliigyeleti jogot

ATUTIFOEE (AP). vttt bbb
(SZUN: e y SZUL: e AN s ) és
103 ) ST PE TP
(SZUN:eeeice e g SZUL vt AN )
........................................................................................................................................................... szam alatti lakosok nyilatkozunk, hogy
KK. (GYBINEK NMEVE) .......ovuiviiiieiieiiiiset ittt sb bbbt s8££ e85 28 E £ 8 s E ARt ren
(SZUN: it s SZUL: et AN )
................................................................................................................................................................. szam alatti lakos vonatkozasaban
a szUléi felligyeleti jogot egyUttesen gyakoroljuk.
........... apaa|a|rasa anyaa|a|rasa
2) Az egyik sziild gyakorolja a sziil6i feliigyeleti jogot

ATUTIFOEE ..ttt
(SZuN: e 3 SZUL: et AN s )
................................................................................................................................................................ szam alatti lakos nyilatkozom, hogy
KK et bR f £ AR E R £ R R bbb
(SZuM e y SZUL: e AN )
................................................................................................................................................................. szam alatti lakos vonatkozasaban

a mellékelt dokumentum* alapjan szil6i feligyeleti jogot egyedtl gyakorlom.
*sz(l6k gydmhivatalban felvett nyilatkozata a sziléi felligyeleti jog gyakorlasarol; masik szllé halotti anyakdnyvi kivonata;

Gyamhivatal hatarozata; Birdsag itélete

alairas alairés
3) Gyam(ok) a torvényes képvisel6(k)
Alulirot: (SZMeiiiiee e, )
SZUL: e e ] OO PPPPRTTTTRR és
(SZUN: e s SZUL: v AN )
....................................................................................................................................................................................... szam alatti lakos(ok)
NYilatkozom/NYIIATKOZUNK, ROGY KK. .....coeieiciee bbb bbbt
(SZuN: e s SZUL: et AN )
................................................................................................................................................................. szam alatti lakos vonatkozasaban
a gyamhivatal ... szamu dontése alapjan a térvényes képviseletet én/mi latom/latjuk el.
alairas alairés
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5. sz. melléklet: A gyermek hazabocsajtasa

Meghatalmazas
Alulirott szulék (gyam):
Apa csaladi es
(U1 0] T
Szuliooo ,
................. LakCim: .
Anya csaladi és
U1 0] TP
SzULo ,
............ LakCim:. .
A gyermek neve / Gvodai CSOpOrt NeVe:.........c..ouviiiiiiiiiiiiiieann, Lo,
Ezennel meghatalmazzuk*
NV SzUl

nagyszulé, testvér, mas személy (a megfelelét kérjuk alahazni!)

hogy gyermekiinket elvigye 6vodaba / hazavigye az évodabdl.
(a megfelel6t kérjuk alahuzni!)

Tudomasul vesszik, hogy abban az esetben, ha nem a szul6, vagy 14-18 év kozotti
személy kiséri a gyermeket 6vodaba, vagy viszi haza az 6vodabdl, azt csak a szul6
irasbeli meghatalmazasa alapjan teheti meg. Mérlegeltuk az 6voda és a lakdhely
kozotti ut tavolsagat és megtételének veszélyességi fokat. Tudomasul vesszik
tovabba, hogy a gyermek atadasanak pillanatatol az intézmeény dolgozéi nem
vallalnak felel6sséget a gyermek biztonsagaért és épségéért.

Ez a meghatalmazas

- T [iviiiini. nevelési évre, szeptember 1 - augusztus 31-ig,
vagy
e év....... ho...... naptél ... eV.rininnnn. ho.....napig érvényes.
szuld alairasa szuld alairasa
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szamu melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény kotelezé (minimalis) eszkozei és felszerelése .........................



Bevezet6 gondolatok

K&szontjuk azokat, akik dvodank irant érdeklédve keziikbe veszik pedagdgiai programunkat.

A Makéi Ovoda sajat innovativ térekvéseit magaba foglalé helyi pedagdgiai programot
készitett, amely a hazai évodai neveléstorténet hagyomdnyaira éplilve 6sszhangban all az
Ovodai Nevelés Alapprogramjaban foglaltakkal. Programunk elkészitésénél figyelembe vettiik
az eddigi tevékenység kozpontl nevelési gyakorlatunkat, a szllGi, a fenntartdi, a nevelGi
igényeket, lehet6ségeket. Pedagdgiai programunk hangsulyozza a készség és képesség
fejlesztést, amely athatja az egész nevelési folyamatot. Inkluziv (befogadd) pedagodgiai
szemlélettel integrdltan torténik az egyiitt nevelés, az egyenl6 hozzaférés biztositdsaval. Az
alkalmazott mddszerek és a sokszin(i gyakorlati megvaldsitas mellett nevelési alapelviink és
nevelésfilozéfidnk azonos minden évodahdzunkban. Kiemelt teriilet az egészséges életmadd
igényének alakitdsa, a mozgdasfejlesztés, a kornyezet megismerésére nevelés, a
tehetséggondozas, a felzarkdztatas.

Az Ovodaépiiletekben biztositani tudjuk az dOvoddskoru gyermekek fejlédésének és
nevelésének optimdlis feltételeit. Szeretetteljes, csaldadias ovodai légkort alakitunk ki,
melyben-tiszteletben tartjuk a gyermeki jogok érvényesitését, a személyiségfejlesztés az
egyéni képességek szerint, az eltéré fejlédési Utem figyelembevételével folyik. A csaladi
nevelésre alapozva hangsulyozzuk a gyermekek testi, lelki gondozasat, az érzelmi biztonsag
megteremtését, és a szocializacido minél teljesebb kibontakoztatasat.

Programunkkal el6segitjiik, hogy a gyermekek eligazodjanak kornyezetiikben,
megtanuljak kifejezni magukat, tudjanak egylttmdlkédni, ezaltal magatartdsformakat
sajatitanak el. Mindezt jo szervezéssel, korszer(i pedagodgiai tudassal rendelkezé
6vodapedagdgusok segitségével, a mindennapi élet feltételeinek és eszkdzeinek
megteremtésével érjiik el. Nevel6munkankat els6sorban a gyermekek alapvet6
tevékenységére, a jatékra, valamint a mozgdsra, a kommunikacidra, a tehetséggondozasra és
a hatranyok kompenzalasara alapozzuk.

Programunk homogén, valamint részben osztott csoportokban egyarant alkalmazhaté.
Ez a dokumentum az évodankban folyé nevel6munka eredményeire épitve a jovo céljait,

feladatait fogalmazza meg.
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Az 6voda bemutatasa

»...ha annak latjuk a gyermekeket, aminek lenniiik kellene,
akkor segitjiik 6ket azza vdlni, amivé képesek.”

Goethe

Adottsagaink

Makod, Csongrdd megye székhelyéhez kozel, a Maros partjan fekvé mez6varos, amely a

kdrnyezé telepulések térségi kozpontja.
A Makéi Ovoda Maké vdros integralt évodaja, mely jelenleg négy épiiletben miikédik. Hirom a
varoskozpontban (Erdélyi plispok utcan, Kalvin téren, Hold utcan), egy a kertvarosi varosrészben
helyezkedik el (Kassai utcan). Belvarosi kdrzetlink a varos nagy részét oleli fel, ennek megfelel6en
a csaladi osszetétel meglehet6sen differencialt, a szll6k foglalkozdsat és a csalddok szocialis
korilményeit tekintve.

Az évodaépiletekben folyd nevel6munka a csaladok koriilményeitdl, a sokszinl gyermeki
természettél fogva igen eltér6, de a gyermek-, személy, - és jatékkdzpontusag, a csalddias
légkorben folyé nevelés — ami figyelembe veszi a gyermek egyéni fejlédési (itemét, életkori
sajatossagait — dvodahdazainkban meghatarozé alapelv.

Ovodankban korszerl pedagdgiai tudassal rendelkezd, szakmailag 4llandé megujuldsra kész,
elfogadd, segitd, tamogatd attitliddel rendelkezé évodapedagdgusok és szakképzett pedagdgiai
asszisztensek, dajkak végzik 6sszehangoltan a munkdjukat. Magas foku szocialis érzékenységgel,
szakmai hozzaértéssel, a gyermeki jogok tiszteletben tartasaval dolgozunk. Az évodaépiiletekben
folyé nevel6munkank soran figyelembe vessziik a gyermekek kiilonb6z6 egyéni fejlédési litemét,
életkori sajatossagait. LehetGséget teremtiink arra, hogy a mads orszagbhdl érkez6 (migrans)
gyermekek kultdrajat is megismerjék a tobbiek.

A Makoi Ovoda Programjanak elkészitésekor az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijat, a
helyi sajatossagokat, az eddig kialakult és tovabbfejlesztett pedagdgiai gyakorlatunkat vettiik
alapul. Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

A gyermekek személyiségfejlesztését, képességeik kibontakoztatdsat a nevelési folyamat egészén
belil, az egész napos évodai ellatas keretében valdsitjuk meg.

Kiemelt helyet kap nevel6munkdnkban az egészséges életmdd igényeinek alakitasa, a

mozgasfejlesztés, a mlvészetek megszerettetése, a tehetség gondozadsa és a raszorulok



felzarkdztatdsa. Integraltan egyltt neveljik a kiilonb6z6 képességekkel rendelkezé gyermekeket.
Egyéni bandsmadddal, a sajatos nevelési igény biztositasdval, minden évodaskoru gyermeknek
egyenl6 esélyeket adva, differencidltan foglalkozunk vellik. Inkluziv (befogadd) pedagodgiai
szemlélettel és hozzaallassal hisszik, hogy mindenki mas és mas, ezért igyeksziink mindenkihez
megtalalni az egyéni banasmaddot.

A nevel6munka tobbségében homogén csoportszervezési formaban toérténik, ahol azonos
életkoru gyermekekkel foglalkozunk egy csoporton belil. Munkdnk eredményessége érdekében
megismerjik a gyermekek és a csalddok korulményeit, a sziil6kkel folyamatos kapcsolatot
tartunk, egylttmdkodésre torekszink.

Fontosnak tartjuk az dvodai élet hagyomanyos lGinnepeinek, a néphagyomanyhoz és a helyi
szokdsokhoz kapcsolddé események meglinneplését.

Ovodasainkkal eredményesen vesziink részt a szamukra rendezett orszagos, regionalis és
varosi palydzatokon, rajzversenyeken, a kulturalis és sportrendezvényeken.

Az onkormanyzat altal biztositott anyagi feltételeket igyeksziink kiegésziteni a szll6k és a
partfogo véllalkozék adomdnyaival, a kiilonb6z6 palydzatokon nyert tdmogatdsokkal. A nevelés
feltételeinek javitasat szolgalja az évoda Alapitvanyanak mikodtetése is.

Ovodéanknak kiegyensulyozott, j6 kapcsolata van partnereivel bdlcsddével, altalanos
iskolakkal, kézmdivel6dési intézményekkel, védénsi szolgdlattal, pedagdgiai szakszolgalattal,
féiskolakkal. Mindennapos kapcsolatunk van a varosban miikodé altalanos iskolakkal.

Oszinte 6romiinkre szolgal, hogy évodasaink szeretnek nalunk, gyakran visszaladtogatnak az
iskolabdl, és elmesélik sikereiket, élményeiket.

Pedagdgiai programunk kdvetkezetes alkalmazasa eredményeként évoddsaink 6-7 éves korukra
alkalmassa valnak az iskolai életre.

Intézménylink 2020 o6ta Bazisintézmény (olyan megyei, jarasi esetleg orszagos szinten
magas presztizsi hagyomanyokkal rendelkezé infrastruktiraban a feladatellatdshoz megfelel
maddon felszerelt, egyedi, mas intézmények szamara is példaértékd, mikoédésében koherens
,befogadd, gyermekkdzponty pedagogiai gyakorlattal ,szakmai maoddszertani, szervezeti
kultdraval és innovdcidéval rendelkezd, és ezt publikdlni, valamint pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasként atadni képes intézmény)

Ovodank két épiilete, az Erdélyi Piispdk utcai székhelyintézmény, és a Kassai utcai Tagintézmény

2024-ben elnyerte a ,0rokos 26ld Ovoda” cimet.



Ovoda épiileteinkben olyan programokat, eseményeket szerveztiink és szerveziink, hogy
ezek hatdsaval kornyezettudatosabba neveljik a gyerekeket, sziileiket és sajat magunkat is.
Ezekrél a programokrél, eseményekrdl a sziil6ket tobb informdaciés csatornan folyamatosan
tajékoztatjuk (szulGi értekezletek, ,,zold" falitjsag, dvoda honlapja, Varosi Tv, varosi folydiratok).

Iskolakertekért Alapitvany Orszagos Iskolakert-fejlesztési Program keretében palyaztunk
Ovodakert palyazaton, melyet meg is nyeriink rendszeresen. A pélyazat célja: a gyermekek az
6vodakerti tevékenységekkel az dvodai életbe épitve rendszeresen és tervszer(ien talalkozzanak,
ismerkedjenek a novényekkel, ezek gondozasaval, dpolasaval és felhasznalasi lehetdségeivel a
fenntarthatdsag figyelembe vételével. Sajatitsdk el a kerti eszk6zok biztonsdgos haszndlatat. A
kerti tevékenységek szervesen kapcsolédnak az évodai élet tobbi tevékenységformajahoz
(matematika, zenei nevelés, anyanyelvi nevelés...), a komplexitasra torekvés f6 szempontként
jelenik meg a kerti tevékenységek sordn.

2024-ben a Kassai utcai tagintézménylink Boldog évoda cimmel az Erdélyi plispok utcai

épiiletiink Orokoés Boldog Ovoda cimmel gazdagodott.

2016. 6ta Akkreditalt tehetség pont vagyunk. A Kalvin Téri Tagintézmény két éplletében
kiemelten foglalkozunk a tehetséggondozassal, valamint a néphagyomanydbrzéssel.
Hitvallasunkat, 6vdé, aggddd, ugyanakkor segitd, batoritd, 0Osztonz6 tevékenységlinket

gyonyorlen fogalmazta meg Ruth Sandford:

,Ott leszek, amikor sziikséged lesz ram, térédni fogok veled és megvigasztallak, de nem

foglak féltartani, amikor mdr egyediil is tudsz jarni.”

Az 6voda személyi feltételei

Az évoddban a nevel6munka kulcs-szerepl6je az évodapedagdgus. Jelenléte a nevelés
egész id6tartamaban fontos feltétele az évodai nevelésnek. Az 6vodapedagdgus modellt, mintat
jelent a gyermekek szamara; személyisége az elfogadd és segitd, tamogato attitldon alapszik.
Az Ovodapedagogusi tevékenységnek és az dvoda miikodését segité nem pedagdgus
alkalmazottak 0Osszehangolt munkdjanak hozza kell jarulnia az &vodai nevelés
eredményességéhez.

A nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozo és a migrans gyermekeket is nevel6 6vodaban

dolgozdéknak feladatuk, hogy megvaldsitsak a nemzetiségi, etnikai 6vodai nevelés célkitlizéseit.
9



Az 6vodankban dolgozé nevel6k szamét az Onkorményzat minden évben a kévetkez8 évi varhaté
statisztikai gyermeklétszam, valamint az ellatandé feladat figyelembe vételével hatarozza meg.

Az 6vodapedagdgusok szakmailag magasan képzettek. Folyamatos az Onfejlesztés. A
kiilonb6z6 képzéseken részt vett pedagdgusaink kompetencidinak bdévilése a nevelés
min&ségének és a szolgaltatdsok béviilésének a biztositéka.

A nevel6-oktaté munkat segiték szdma a csoportok szdmahoz viszonyitva megfelel6. A
dajka nénik szakképzettek, a csoportokban egy-egy dévodai dajka segiti a nevel6munkat,
tobbséglik szakiranylu képesitéssel rendelkezik, illetve rendszeres HACCP képzésben vesznek
részt a gyermekétkeztetés higiéniai elGirasai szerint.

LehetGségiink van a technikai létszdm bdvitésére a Fenntartd altal engedélyezett
kozfoglalkoztatott takaritdi, udvarosi alldsok betoltésére adott nevelési évben meghatdrozott

id6szakokra.

székhely épiilet Tagintézmény Tagintézmény

Erdélyi plispok Kalvin téri Kassai utcai Osszesen

ovodapedagogus | A |étszamat az adott nevelési évben hatarozza meg a fenntartd a beiratott

gyermeklétszamtol fliggben

szakvizsgaval
rendelkezé 4 10 1 15
d6vodapedagdgus

tobb
szakvizsgaval

« - 1 - 1
rendelkezd
6vodapedagdgus
szakvizsgak kozoktatas vezetd 1 f6 | gydgytestnevel§ 1 | kozoktatas vezet§ 1 | 24
megnevezése/f6 f6 fé

gyogytestnevel6 1 6

f e o kozoktatas vezetd
beszédfejleszt6 1 f6 374

Gyermektdnc az

fejleszt6pedagog
évodaban 1 6

us 16

tehetséggondozod
1f6

dradmapedagdgus
3f6

beszédfejleszté 1
f6
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korszerli projekt
szemléletd
oktatds 1 f6

tanitéi diploma

1f6 26

3f6

nevel6munkat
segit6k/ dajkak

11

21

nevel6munkat
segit6k/
pedagégiai
asszisztens

gyogypedagdgus
(minden
éplletbe kijar)

ovodatitkar

1

technikai dolgozo

karbantartd, udvaros

Oraadé fejleszt6 | szurdopedagdgus

pedagdégus

Pedagdgiai logopédus, fejleszt6pedagdgus
Szakszolgalat

szakemberei

Pedagdgus tovabbképzések

A pedagdgusok akkreditalt tovabbképzéseken vald részvételét az elmult 6t évben lasd a 4. szamu

mellékletben.

Az intézmény bels6 tovabbképzési rendszere

e Az Odvodai/tagévoda/ kozi,

intézményeken

ativeld

munkacsoportok/

munkakozosségek tevékenysége, mint a szakmai szervezetfejlesztés meghatarozé bazisa.
Az elkovetkezend6 években dvodapedagdgusaink tervezett akkreditalt
tovabbképzéseinek irdnyultsagat — az érintettek igényeire is alapozottan — pedagdgiai
programunk cél és feladatrendszere az alabbi szempontok alapjan hatdrozzak meg pl.: A
szinvonalas kisgyermekkori nevelés biztositasa minden gyermek szamara, kiléndsen a
tarsadalmi-gazdasagi szempontbdl hatranyos helyzetd, illetve a sajatos nevelési igénnyel
rendelkezd, ezen beliil a fogyatékkal é16 gyermekek részére.

Az évodai nevelés minGségfejlesztésének elémozditasa valamennyi kulcsszerepld, koztiik
11



a csaladok, a szakszolgdlati, a szocialis és az egészségligyi haldzatok bevondsaval;

e Az 6vodapedagogus, az dvodavezets, és a nevel6 munkat segité pedagdgiai asszisztens,
dajka, valamint a technikai személyzeti ellatottsag javitasa, a foglalkoztatottak szakmai
felkésziiltségének fejlesztése;

e A dajkdk szakmai kompetencidinak fejlesztése a pedagdgiai program tartalmdanak
megfelel6 ismeretekkel.

e Az Odvodapedagogusok tovabbképzéseinek egyéb szinterei. Az OH altal szervezett
ingyenes akkreditalt képzések. Kiemelten a tehetséggondozds, a felzarkdztatds, a
hatranycsokkentés, a beilleszkedési nehézségek terileteken.

e A szil6k tamogatdsa abban a szerepiikben, hogy az elsé életévekben 6k gyermekeik elsé
szamu nevel6i, valamint az évodapedagdgusok arra vald 0sztonzése, hogy alakitsanak ki
szoros egyuttmikodést a szil6kkel, a csalddokkal és a kiilonbozé helyi kozosségekkel

annak érdekében, hogy megismertessék velik a kisgyermekkori nevelés és gondozds

kinalta lehet&ségeket és a kisgyermekkori tanulds fontossagat.!

Az 6voda targyi-dologi feltételei

A targyi felszereléseket, amelyeket a gyermekek hasznalnak, szamukra hozzaférhet6
madon és a gyermekek biztonsagat figyelembe véve kell elhelyezni. Az dvoda egyidej(ileg, biztosit
megfelel6 munkakornyezetet az dvodai munkatdrsaknak, és teremt lehetfséget a sziil6k
fogadasara.
A csoportszobak baratsagos berendezéseivel, pasztell szinével nyugalmat és derd(t biztositanak
a gyerekek szdmdra. A csoportszobdk mas-mas méretlek, felszerelési targyai folyamatosan
Ujakra cserél6dnek. Biztositani tudjuk a sokszin(i, valtozatos jaték lehet&ségét, egyéb
parhuzamosan végezhets tevékenység lehetGségét, és az elklilonilést a kialakitott kuckdokban.
Sajat készités( fejlesztd jatékokkal tesszik szinesebbé a valasztékot. A csoportszoba nem csak a
tevékenységek szintere, hanem az étkezésé, a pihenésé és a mozgasé is.

A sajatos nevelési igény( gyermekek fejlesztéséhez sziikséges megfelel§ specialis
eszkdzokkel bovitjuk a készletet.

A latdssériilt és halldssériilt gyermekeknek biztositjuk az akadalymentes kozlekedés lehetGségét

1363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Alapelvek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl; 2011. évi CXC. torvény 62.§ (4) A
tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kilon jogszabalyban meghatarozottakon kivill csak olyan tovabbképzés
vehet§ figyelembe, amelynek programjat a hivatal jévdhagyta és a program alkalmazdsara engedélyt adott. A pedagdgus-
tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal latja el.
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(falfelliletek éleinek, Uvegajtok fellletének, oszlopoknak, l1épcs6k korlatjainak, elsé és utolséd
|épcs6fokok éleinek élénksarga szinnel valé jeldlése).
A specidlis fejlesztésre alkalmas jatékok, eszk6zok beszerzése minimalis mértékben sziikséges. A
meglévé jatékallomany sok szempontbdl alkalmas az egyéni fejlesztésre.
Specialis eszk6zok egy részét az utazd gydgypedagodgus javaslatai alapjan fogjuk beszerezni,
illetve az egyéni foglalkozas keretében hasznalt eszkdzok a gydgypedagdgus sajat munkaeszkoze.
Az ovodaépiletekben megfelel6 munkakérnyezetet tudunk biztositani az dvodai
munkatarsaknak (feln6tt 61t6z6, mosdd és WC, tusold, neveldi szoba). A szil6k fogaddsara,
megbeszélésre mindenlitt a neveldi szobat, irodat, fejleszt6 szobat tudjuk e célra hasznalni.
Az 6vodak nagy, tdgas udvarat kiilonbozé jellegl talajfeliilet boritja, ami lehetévé teszi a
valtozatos tevékenykedést. Az arnyékolast fak és napernydk biztositjak.
A gyermekek szabad mozgdsat, edzését, valtozatos tevékenységét megfelel6 méretd,
folyamatosan karbantartott felszerelési targyak, udvari maszékak, hintdk mdfives palya,
mezitldbas sétanyok szolgaljak.
Ezek jo része beépitett mozgdsfejlesztd eszkdz, de jol hasznalhatdk a mobilizalhatd tornaszerek
is. A meglév6 homokozdék, a szerepjatékok kellékei, a labddk, mind novelik a gyermekek
jatékkedvét, és valtozatos jatéktevékenységre serkentik 6ket. Az udvari jatékok, maszokak
feldjitasat, cseréjét EU szabvanynak és az amortizaciénak megfelelGen tervezziik. Az egybefiiggsd
jatszoéterilet, amely nem, vagy csak részben van elhatdrolva, lehet6séget biztosit a barati és

testvérkapcsolatok szorosabba valasahoz.

Az dvodai élet megszervezésének elvei

A teljes jegyzéket lasd a 3.sz. mellékletben2

Az 6vodanak a program céljaihoz rendelt eszk6zrendszere

Az 6vodaban ugyan igen sok jatékeszkoz taldlhatd, mégis a személyiséget leginkabb fejleszt6
szerepjatékokhoz, gondolkoddast és anyanyelvet, nyelvi képességet fejleszté jatékokra még
sziikség van. A mozgdsos és gyogy testnevel6 jatékokhoz is kiegészit6kre van sziikség.

A mesekdnyvek bdévitése mellett a legszebb magyar népmesék, DVD, diafilmen vald

megjelenitésére is modot kell talalni.

2.20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl; 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet IV.
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A hidnyz6 felszereléseket a koltségvetési lehet6ségek figyelembe vételével folyamatosan
szerezzik be. Kilonésen a HHH gyermekek fejlesztéséhez sziikséges kiilonleges fejleszt6
eszkozoket kivanunk hasznalni. Erre palyazati lehet6ségeket kell kihasznalni.

Eszkoz beszerzésiink soran figyelembe vessziik 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 2. szamdu

melléklete alapjan foglaltakat.

Egyéb targyi-dologi eszkozok bemutatasa

Az 6voda az Onkormanyzat 4&ltal biztositott pénziigyi keretbdl gazdalkodik.
Gazdalkodasi jogkore: részben 6nalld gazdalkodd, 6nallé bérgazdalkodo.

Az allami normativ tdmogatas és az Onkormanyzat &ltal biztositott kereten kiviil az évodanak

egyéb anyagi forrdsai is vannak (Alapitvany, SziilGi Szervezet, tdmogatok és palyazati 6sszegek).

Jovoképiink, kiildetésnyilatkozat

,Nem elég azt mondani: Megteszek minden télem
telhetét.
Amire szlikség van, azt szinvonalasan meg kell csindlni.”

Churchill

Az 6vodank feladatanak tekinti esélyteremtd szerepének és hatranykompenzacids képességének
er@sitését.
Ennek érdekében fontosnak tartja:

e a nevelGtestilet atfogd, intézményre szabott, bels§ intézményi innovaciét tamogaté és
komplex (kiemelten pedagdgiai) fejlesztési programokba valé bekapcsolddasat,

e helyi, terileti és regiondlis dgazatkozi egylttmikodések kialakitdsat, mikodtetését,
fenntartasat a kit(izott célok elérése érdekében,

e az oOvoda befogadd nevelését erGsit6, deszegregacidos célu fejlesztése érdekében
oktatdsszervezési intézkedési tervek fejlesztésének kidolgozasat,

* a mindségi nevelés nyujtasahoz sziikséges komplex fejlesztést, valamint a lemorzsolodas
szempontjabodl veszélyeztetett csoportok tanuldsi sikerességének el6segitését, az egyenld
esélyek megteremtését.

Szeretnénk, ha évodank a megértés, az egymas irdnti tirelem, elfogadas, szeretet, viddamsagot
ado béke szigete lenne, ahova a gyerekek 6rommel és boldogan, 6nfeledten érkeznek és sok
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érdekes jatékkal tolthetik a mindennapjaikat.

Ovodéank minden munkatdrsa arra torekszik, hogy partnereink igényeinek a fenntarté altal
biztositott feltételek mellett, minél szélesebb kdrben, hatékonyan megfeleljink.

Hangsulyozzuk a gyermekek testi, lelki gondozdasat, az érzelmi biztonsdg megteremtését és a
szocializacié minél teljesebb kibontakozasat.

A tarsadalmi elvardsoknak megfelel6en el6segitjik a gyermekek szocializdlédasat, igy
képessé vdlnak arra, hogy a csaladi kornyezeten tul hasonld koru tarsaikkal és mas felnéttekkel
is egyltt éljenek.

Fontosnak érezziik, hogy megfelel6 magatartasformakat alapozzunk meg. Ahhoz, hogy a
gyermekek jol eligazodjanak kornyezetiikben, a csaladdal egyitt nevelve, minél kedvez6bb
feltételek kozott megtanitjuk 6ket életkoruknak megfelel6en kommunikalni, egytttmikodni.

A gyermekek optimalis személyiség fejl6dését kivanjuk elérni sajat képességeik és fejl6dési
Utemiik figyelembevételével.

Az o6vodapedagégusok rendelkezzenek inkluziv (befogadd) szemlélettel, teremtsék meg az
integrdlas (egylttnevelés) lehetGségét. Az integracids folyamatban a kilonb6z6 képességekkel
rendelkezé gyerekeket differencidlas mddszereinek felhaszndlasaval, egyénekhez igazitottan
segitsék, tdmogassak, fejlesszék. Valdsitsak meg a lemorzsolddas szempontjabdl veszélyeztetett
csoportok tanulasi sikerességének elGsegitését, az egyenl6 esélyek megteremtését. Legyenek
kreativok, jokedvlek, szakmailag kivaldak, egylttm(ik6d6, mindig megujulni képes
6vodapedagoégusok és szakképzett nevel6munkat segiték az dvodaban.

Fontosnak tartjuk a nevel6testiilet atfogd, intézményre szabott, belsé intézményi innovaciét
tdmogatd és komplex (kiemelten pedagdgiai) fejlesztési programokba vald bekapcsoldddsat.
Szeretnénk, ha a szlil6k azonosulnanak és elfogadndk céljainkat, és tdmogatnanak benniinket

nevel&-oktatd munkankban.3

3 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsolddéssal veszélyeztetett intézmények tdmogatasa cim( Projekt Megvaldsithatosagi
Tanulmany
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Ovodakép, gyermekkép

,Minél tébb szeretet és josdg sugdrzik
beléled, anndl tébb aramlik rad vissza.”
Sigmund Freud

Ovodakép gyermekkép

F6 torekvésiink, hogy a gyermekek tarsaikkal és a felnGttekkel valé egylttm(ikodés soran
elsajatitsak az egyittélés szokdsait, megtanuljanak figyelni, alkalmazkodni, egyitt érezni
egymassal, mikozben tolerdljdk egymds mdssagat. Azon dolgozunk, hogy e feladat
sikerességéhez szikséges feltételeket folyamatosan javitsuk, a lemorzsolédas szempontjabdél
veszélyeztetettséget novel6 tényez6k azonositasat kovetd, célzott és személyre szabott
beavatkozdsok megvaldsitasaval. Céljaink eléréséhez sziikségiink van partnereink tdmogatasara,
ezért a helyi koznevelési intézmények haldzatos kapcsolddasanak, kiilsé és helyi kapcsolatainak
erGsitésére, tovabb épitésére, helyi, terlleti és regionadlis agazatkozi egyuttmikodések
fejlesztésére toreksziink. Hisszlk, csak kozos egylittneveléssel tudjuk formalni, alakitani a
gyermekeket annak érdekében, hogy biztosan eligazodjanak majd a vildgban. Munkatdarsaink
széleskor(i szakmai felkészlltsége, innovacids torekvései, minGség iranti elkotelezettsége
jelentik a biztositékot céljaink eléréséhez. A pedagdgiai programunk részeként
egészségfejlesztési program keretében a gyermekeinket személyiségiik sokoldalu fejlesztésével,
egészséges életmddra valé nevelésével, korszer( ismeretek és a kornyezettudatos szemlélet
kozvetitésével, versenyképes tudast nyujtva felkészitslik az eredményes tovabbi tanulmanyokra.
A tanulasban, neveltségben lemaradd gyermekeknél a lemaradas, lemorzsolédas okait
azonositjuk, egyéni fejlédési tervet biztositunk, eredményeinket mérjik és értékeljik.
Munkdnkban az e pedagégiai programban meghatarozott moddszerek mentén az

o6vodapedagoégusok valtozatos, egyénre szabott mddszerekkel végzik nevel6munkajukat.

Ovodank esztétikus, melegséget sugarzd, biztonsagos kdrnyezetével, az itt dolgozdk
szeretetteljes elfogadd és befogadd neveléssel veszik koril 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
szul6k kivansagat és elégedettségét mérlegelve, a gyermekek érdekeit figyelembe véve alakitjuk
az 6vodai életet, melyhez a nevelGk hivatdsszeretete, a gyermekek és sziil6k tisztelete, egymas

értékeinek megbecsiilése parosul.
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Az évodai nevelés a csaladi nevelés kiegészitGje, a gyermek harmadik életévétél az iskolaba
|épésig.

Az 6voda egyszeri és megismételhetetlen hely, ahol minden nap ,varazslat” torténik masok és a
magunk 6romére. A gyermekek és a feln6ttek egymdsra hatva alakitjak, formaljak azt.

Fontosnak tartjuk, hogy segitsiik a kiilonb6z6 kozosségek kialakuldsat, fejlédését, ezzel
Osszhangban biztositjuk az dnmegvaldsitas feltételeit. Védettséget, 6romet nydjté dvodai
kozosségben alakitjuk ki és fejlesztjiik azokat a képességeket, készségeket, amelyek lehetévé
teszik, hogy a gyermek sikeres emberré vdljon. Kozvetetten segitjik az iskolai kdz6sségbe
torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlédését.

Valljuk, hogy az aktiv, egészséges életmod igényét dévoddaskorban kell megalapozni.
Tudatosan épitlink a gyermekek aktivitasara, utanzasara. A kisgyermek személyiségének
kibontakozasahoz olyan bizalmat, biztonsdgot, megértést és toleranciat sugarzé légkort,
feltételeket teremtiink, ahol megismerheti 6nmagat, felfedezheti a vilagot, kielégitheti
szlikségleteit. Egyéniséglket tiszteletben tartva toreksziink arra, hogy az ismeretek
befogadasara nyitottak legyenek, egyéni, differencidlt nevelésiink, fejleszt6 munkank
eredményeként sikeresen felkésziiljenek az egész életen at tartd tanulasra.

Gyermek-, jaték-, és személykdzpontunak valljuk magunkat, mert tevékenykedtetd,
személyiségfejleszté nevelésiink tiszteletben tartja a gyermek egyéni sajatossagait, eltéré
fejl6dési itemét. Ennek megfelel6en olyan életteret biztositunk szdmukra, ahol mindegyikik
sziikségletei szerint valdsithatja meg vagyait, megélheti dlmait elsGsorban a jatékokon keresztiil.

A gyermekekben olyan készségeket, képességeket fejlesztliink, melyekkel képessé teszi

arra, hogy alkalmazkodjon a mai kor tarsadalmi elvarasaihoz.

,Nem elég a tojds faldt attérni, megq is kell tanulni repiilni!” (k6zmondds)

© Az 6vodaba 1épS kis ember egyéni személyiséggel rendelkezs, egyedi, massal nem
helyettesithetd individuum és szocialis |ény egyszerre.

© Eletkoronként és egyénenként valtozo testi és lelki sziikségletei vannak.

© Fejl6dé személyiség, fejlédését genetikai adottsagok, az érés sajatos torvényszerliségei, a
spontan és tervszer(ien alkalmazott kornyezeti hatasok egylittesen hatarozzak meg.

© Az évodai dolgozok &ltal kdzvetitett minta alapjan, a gyermek képessé valik arra, hogy

befogadd, elfogadd tolerdans magatartast tanusitson masik tarsaval szemben, kerilve az
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elGitéleteket.

Szivesen jarnak dvodaba, j6l érzik magukat a gyermekkdzosségben.

Mindenekel6tt elfogadasra, bizalomra és szeretetre vagyik.

Onall6 vagyakkal, képességekkel és ismeretekkel rendelkezik.

Allandé valtozasban, fejlédésben van, elsésorban érzékszervei, és tevékenységei révén kezdi
birtokba venni sajat magat és a kdrnyezé vilagot. Sikeres és sikertelen probdlkozasai révén
megtanul benne eligazodni.

A kisgyermeket konnyd rdvenni a tanulasra, hiszen nagyfoku hajlama van az utdnzasra. A jol
megvdlasztott pedagdgiai rdhatdsok segitségével, fejlédnek képességei, érzelmei,
kapcsolatai.

Kialakul erkolcsi, esztétikai értékrendszere. Aktiv, dntudatos, kell§ szocidlis érzékenységgel
rendelkezik, igy megtaldlja helyét a vilagban.

Fontosak szdmdra azok az emberek, akiket szeret, atéli masok érzéseit. Megérti és préobalja
elfogadni a massagot.

Az ingergazdag, sok érzékszervet igénybe vevd kornyezet el6hivja belsd aktivitasat. Nagyon
fontos, hogy elég ideje legyen arra, hogy a sajat tempdja szerint tudja felfedezni a vilagot,
feldolgozni a tapasztalataibdl szarmazé élményeket.

Szivesen vesz részt kozos tevékenységekben.

Szeret jatszani, mozogni.

Elfogadja a k6zOsség szabdlyait, értékrendjét, képes azokat megtartani.

Tiszteli szlleit, az 6vodapedagdgusokat, dajkakat, bizalommal fordul hozzajuk.

Batran, egészséges onbizalommal, jél kommunikal, érzelmeit képes verbdlis és nonverbalis
maodon is kifejezni. Erdekl&dé, sok — sok tapasztalattal felvértezett.

Szereti a természetet, és a lehetGségeinek megfelel6en dvja is azt.

Magatartas és viselkedéskulturaja koranak megfeleléen fejlett, udvarias, illemtudd. 4

420/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 6.§ (2) a); 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet 1.1.; 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet II. 1-

2.K;

EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tamogatdsa cim( Projekt

Megvaldsithatésagi Tanulmany
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Az 6voda nevelési alapelvei

Az 6voddba jaré gyermeket gondoskodas és kilonleges védelem illeti meg.

A gyermekek nevelése els6sorban a csaldd feladata, joga és kotelessége, s ebben a
folyamatban az 6voda a téle telhetd maximalis kiegészit6 szerepet kell, hogy vallalja.

A megismerd funkcidk vagy a viselkedésfejl6dés tartds és sulyos rendellenessége,
illetve a megismer6 funkciok vagy a viselkedésfejl6dés sulyos rendellenességével kiizdé, a
tobbi gyermekkel egyltt nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése-oktatasa
(tovdbbiakban: sajatos nevelési igényl gyermekek), kllonleges gondozasa,
személyiségfejlesztése.

Az inkluziv /befogadd nevelés a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (SNI,
[atassérilt, hallassérilt, HH, HHH, BTM-N) ellatasaval az esélyegyenl6ség, a tarsadalmi
szemléletvaltozas elGsegitése. A kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek differencialt
fejlesztésével, specidlis terdpiak, moddszerek alkalmazdsaval ezeknek az dévoddsoknak
optimalis személyiségfejlesztése valdsul meg. A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
(tehetséges, a sajatos nevelésiigény(i, a BTM-es, a hatranyos helyzet(i gyermekek) nevelését
jol kidolgozott, sziil6knek sz616 programjainkkal (Egyitt — Ertiik Sziil6klub) illetve specidlis
felkésziiltséggel rendelkez6 szakemberekkel valé szoros egylttm(ikodéssel valésitjuk meg.
Az oOvodai nevelésiink gyermekkozpontl, befogadd, ennek megfeleléen a gyermeki
személyiség kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szamara az egyenlé
hozzaférést.

A nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozé és migrans gyermekek évodai nevelésében
tamogatjuk a kisebbségi 6nazonossag megbrzését, dpolasat, erdsitését, atorokitését, nyelvi
nevelését, a multikulturalis nevelésen alapuld integracio lehetGségét.

Az alapelvek figyelembe vételével a Pedagdgiai Programunk megvaldsitasa soran kiemelten
kivanunk foglalkozni:
e A jatéktevékenység sokszinlségével, mint a gyermek személyiségének
kibontakoztatasanak egyik eszkozével.
o Az élmény —fantazia - jaték egységének megteremtésével.
e Az anyanyelvi nevelés terlletén a tiszta, érthetd, tagolt beszéd kialakitasaval, a
dramapedagdgia, a babozas adta lehet&ségek kihasznaldsaval, a folyamatos beszéd

kialakitasaval.
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A kornyezet megismerésére, megodvasaval kapcsolatos tennivaldkra vald
figyelemfelhivdassal, az értékekre érzékeny gyermekek (felnéttek) nevelésével.
e Azidentitds megbrzését, dpolasat, atorokitését a néphagyomanyok megismerésével,
az etnikai kisebbségek igényeit és sajatossagait figyelembe véve.
e Aszil6iigények alapjan kivanunk lehetdséget biztositani idegen nyelv (angol, német)
tanuldsdra, mas népek kultirajanak, nyelvének megismerésére.
e Magatartasdban, viselkedésében, szokdsaiban fejlett, az iskolai életmédra képes
gyermekek nevelésével.
A csaladi nevelés és az ovodai élet OGsszhangjanak, egymast segit6 tevékenységének
kiemelten fontos szerepet szanunk az &vodan belilli egységes nevelési elvek
megvaldsulasaval a nyugodt, kiszamithatd kdrnyezet biztositasaval mind a gyermekek, mind

a feln6ttek szamara.
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Az 6voda alapvetd nevelési céljai és feladatai

Céljaink:
e A3 -7 éves gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak, eltéré fejlédési itemének,
érési jellemzdinek szem el6tt tartasaval sokoldald, harmonikus személyiség fejlesztése.
e A gyermeki személyiséget tisztelet, megbecsiilés, elfogadas és bizalom ovezi.
e Gyermekkozpontu nevelés megvaldsitasa, tevékenységre 6sztonzs, élményeket nyujtd
kdrnyezet biztositasa.
e A csalddi nevelésre alapozva, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujté évodai légkor
megteremtésével a kilonbo6z6 szocidlis kornyezetbdl érkezé gyermekek minél teljesebb
személyiségfejl6désének elGsegitése.
e Kornyezetében jél eligazodd, j6 kapcsolatteremtd képességekkel rendelkezs, a
tanuldsra alkalmassa vald gyermekek nevelése.
e Pozitiv énkép, szocidlis érzékenység és realis éntudat kialakitdsa, az egymas és a
felnGttek tiszteletére, a massag elfogaddsara nevelés.
e Kiemelt célunk, a nevelés-oktatds eszkdzeivel a tdrsadalmi leszakadas megakadalyozasa
és a tehetséggondozas.
e A szlil6k tdAmogatd magatartasanak megnyerése annak érdekében, hogy segitsék eld
gyermekik kozosségbe torténd beilleszkedését, az évoda rendjének, a kozOsségi élet
magatartdasi szabdlyainak elsajatitasat.
e A gyermekek kornyezettudatos szemléletének és magatartadsanak megalapozasa,
Madarbarat évoda, Z6ld évoda cimek megtartasa.
e Akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek (SNI, beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel kiizdg,
a tehetséges, a HH és HHH) megsegitése.
e Asajatos nevelési igényl gyermek kozil az a kilonleges banasmaodot igényl6 ellatdsa,
aki a szakértdi bizottsag szakértbi véleménye alapjan érzékszervi fogyatékossaggal kizd.
e Adifferencidlas talajan folyd egyéni kibontakoztatas és fejlesztés megvaldsitdsa.
e A migrans csaldadok gyermekeinek interkulturdlis nevelése. Szervezetépités,
szervezetfejlesztés a befogadd intézménnyé valas érdekében.
e Agyermekekkel valo foglalkozasok megszervezése a partnerek igényeit figyelembe véve

oly mdédon, hogy az dvoda eleget tudjon tenni a neveléssel és a gyermekek napkézbeni
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ellatasaval 0sszefliggs feladatoknak.

e Az Ovodasok életkori és egyéni sajatossagainak, eltéré fejlédési (temének
figyelembevételével egészséges, harmonikus autondm személyiség kibontakoztatasa,
hatranyok csokkentése ideértve a kiemelt figyelmet igényl6gyermekek ellatasat is.

e Testi, lelki, szellemi és szocidlis szikségleteinek kielégitésével az élethez vald
alkalmazkodas és a kiilonb6z6 kdzosségekbe valé beilleszkedés segitése.

. Kiemelt célunk a kornyezetismereti nevelés, mely o6vodai nevelésiink egészét,
mindennapi tevékenységlinket atszov6 természetszeretetre, annak védelmére nevelés.

e  Egy 6nmagaval és kornyezetével harmodnidban él6 személyiség kibontakoztatasa.

Feladataink:

e Megteremtjik az egészséget megbrz6, a helyes életvitelt modelldld, érzelmi
intelligenciat fejleszt8, anyanyelvi, értelmi fejl6dést biztositd dvodai kdrnyezetet.

e Komplex személyiségfejlesztés keretében alapozzuk a gyermekek alapképességeit és
kompetencidit.

e Teret adunk a kreativ képességek, az egyéni er6sségek bontakoztatdsara, lehetdséget a
hidanyossagok potlasara.

e Befogadjuk, és dllapotukhoz illeszkedéen fejlesztjlik az SNI - s gyermeket, aki a szakértGi
bizottsdg szakért6i véleménye alapjan érzékszervi (nagyothalld), fogyatékossaggal kiizdd, a
kiilonleges ellatasra jogosult gyermekeket, a migrans csalddok gyermekeit.

e Tevékenységben és élményekben gazdag évodai élet szervezése, mely keretein beliil a
gyermekek pozitiv megerdsitést kapnak.

e Az anyanyelvi, kommunikaciés, értelmi képességek és a kreativitdas fejlesztése a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak figyelembevételével, eltérd fejlédési itemikhoz
igazodva, jatékos, cselekvéses, tapasztalatokra, éilményekre épiilé tanulds keretein bell.

¢ A szocialisan hatranyos helyzetl gyermekek esetében a szokasok, a viselkedéskultura
és képességbeli elmaradas kompenzalasa az egész napos évodai ellatds keretében.

e Aszil6k fokozott bevonasa az 6vodai életbe, a gyermek fejlesztésébe.

e Az intézmény oOvodapedagdgusainak folyamatos képzése az egyéni differencidlt
személyiségfejlesztés megvaldsitdsahoz, esélyegyenlGség biztositasahoz, a sajatos nevelési
igényld gyermekek szakszer( ellatasdhoz. A megszerzett kompetencidk alkalmazasa. Az
Ovodapedagogusok egymas kozotti, ill. szakemberekkel térténd konzultacids lehetéségének

rendszeres szervezése.
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e A kompetenciak fejl6dését segité mentorhaldzat |étrehozasa intézményen beliil.
e Tartds gydgykezelés alatt all6 gyermekek ellatasa (I. tipusu diabéteszes gyerekek évodai

ellatasa)

Az 6vodai nevelés alapvetd keretei

Egészséges életmadd alakitasa
Az egészséges életmadd, életvitel igényének alakitdsat kiemelt jelentdségl feladatként kezeljiik,

mert az dvoddskor az erételjes testi fejlédés és a szokasok megalapozasanak szakasza.

Célunk:

e agyermekek gondozasa, testi fejlédésének elGsegitése,

* az egészséges, aktiv életmdd igényeinek megalapozasa,

e a szociadlisan hatranyos helyzetl gyermekeknél az egészséges életmdd igényének
felkeltése, megszilarditasa,

e amentdlhigiénés feladatok ellatdsa,

e Dbalesetek megelGzése.

Feladatunk:
e gondozasi, egészségvédelmi szokasok alakitasa,

® a mozgasigény, testi sziikséglet igényeinek kielégitése,

* harmonikus, 0sszerendezett mozgas fejlédésének elGsegitése,

e atesti képességek fejl6désének elbsegitése,

o a gyermekek egészségének védelme, edzése, 6vasa, meglrzése,

* az egészséges életmdd, a testdpolds, az étkezés, kiilondsen a magas cukor tartalmu
ételek ésitalok, a magas so-, telitetlen zsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentése,
a fogmosads, az Oltozkodés, a pihenés, a betegségmegelbzés, az egészségmegbrzés
szokasainak kialakitasa,

o agyerekek fejl6déséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet
megteremtése,

* megfelel6 szakemberek bevonasaval, a szil6kkel, évodapedagdgussal egylttm(ikddve,
specialis gondozd, prevencids és korrekcios testi, nevelési feladatok ellatasa,

e specidlis gondozd, prevencids és korrekcids testi, lelki nevelési feladatok ellatasa

érdekében megfeleld szakemberek bevonasa, egylttnevelésre torekvés,
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® 3 kornyezetvédelemhez és megdvasdhoz illetve a kornyezettudatos magatartast

megalapozdsahoz kapcsolédd szokasok alakitasa.

Az 6vodaban az életritmus, a gondozas, taplalkozds, a testapolds, oltozkodés, mozgas, edzés,
pihenés megszervezésével biztositjuk a megfeleld életmddot.
Az életkornak megfelel6 napi életritmus kialakitasakor figyelembe vessziik a csaladok életritmusat,
és szukség szerint igyeksziink azt pozitivan befolydsolni. A tevékenységeket oldott, kellemes
légkorben végezziik, az egyéni banasmaod elvét alkalmazzuk.

A gyermekek testi komfortérzetének kielégitését bensGséges gondozasi feladatok teljesitésével,
tirelmes és megértd, tdmogatd segitségnyujtdssal biztositjuk.

A ndvekedés, fejlédés egyik legfontosabb feltétele a taplalkozas. Ovodank az ételt készen kapja,
de az étrend kialakitasandl figyelembe veszik észrevételeinket, javaslatainkat. Preferaljuk a
vitaminban gazdag z6ldségeket, gyimolcsoket nyers formdban is. Modellt szeretnénk nydjtani a
csalddoknak a korszerl taplalkozas kialakitdsahoz. Az étkezések kozdsen, vagy folyamatosan
torténnek a csoportszokds -, szabalyrendszeréhez igazodva. Az 6nallé étkezés, Onkiszolgalas
szokdsainak alakitasat fokozatosan végezziik, elegendd id6t hagyunk a gyermekeknek a
tevékenységekre. Az étkezésekhez kulturdlt kornyezetet, megfelelé eszkozoket biztositunk, derds,
nyugodt légkort teremtlink. Az étel elfogyasztasara sosem kényszeritjiik a gyermekeket, igyeksziink
elérni, hogy mindent megkdstoljanak. Biztositjuk, hogy a nap barmely szakdban ihassanak. Ennek
megszervezési modjat a csoportok szokas- és szabdlyrendszere tartalmazza.

Szeretnénk elérni, hogy a gyermekek igényesek legyenek testiik, ruhazatuk tisztasagara,
rendezettségére. A testapolas a gyermekekkel vald legbensdségesebb kapcsolatot igényli télink.
Torekszlink a csaladi és az dvodai gondozasi szokasok 6sszehangolasara. Az egyéni sajatossagoknak
és a gyermekek eltéré fejlettségének megfelel6en nyujtunk segitséget, de az dvodaba |épéstdl
kezdve 0sztondzzik az 6nallé testapoldst. Megteremtjik a feltételeket a kézmosdshoz, WC-
hasznalatahoz, fogmosashoz, fésilkddéshez, az orr tisztantartdsdhoz. Minden gyermeknek sajat
jellel ellatott torolkozGje van. Kell§ intimitast biztositunk a WC- hasznalatahoz.

A megfeleld 6ltozék nagyon fontos a gyermekek szamara. Igyeksziink elérni, hogy az praktikus,
kényelmes és az id6jarasnak megfeleld legyen. Az dvodaéplletben a gyermekek cip6t valtanak. Erre
a célra szobacipdt vagy szandalt tartunk alkalmasnak. A gyermekek az évodaban papucsot nem
hasznalhatnak.

A gyermekek életeleme a mozgas. A mindennapi szabad mozgds biztositasat nagyon fontosnak

tartjuk. Rovidebb sétakat és hosszabb kirandulasokat is szerveziink a mozgdsigény kielégitésére,
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koz06s élmények biztositasara.

Az egészség meglrzéséhez sziikség van az ellendllé képesség fokozdsdra, a szervezet edzésére. Az
idgjarasi viszonyoktdl fliggbéen rendszeresen tartézkodunk a szabadban. A leveg8zés rossz id6
esetén nyitott ablaknal, mozgdsos jatékok szervezésével torténik a csoportszobaban.

Az 6vodaépliletek adottsagaitol fliggben, miden évszakban minél tobb id6t a szabadban toltjlik.
LehetGséget biztositunk a rendszeres futdsra. A szil6k igényeit figyelembe véve megszervezziik az
uszodai vizhez szoktatast. A napfird6zésre az idGjarasi és a sugarzasi viszonyokhoz alkalmazkodva
teremtlink lehet&séget. Télen, megfelel6 feltételek esetén szankdzast szerveziink. Igyeksziink minél
tobb olyan eszkodzt beszerezni, amivel a napi 10 — 30 perces intenziv mozgds lehetévé valik (labda,
roller, bicikli, stb.).

A gyermekek egészséges fejl6désének masik fontos feltétele a mozgds és pihenés megfelel6
aranyanak biztositdsa. A gyermekek alvasigényének egy részét az dvoda elégiti ki. A nyugodt
pihenéshez sziikséges jo légkort alapos szell6ztetéssel és folyamatos levegdcserével biztositjuk. A
gyermekek a kényelmes pihenéshez pizsamdba Oltoznek at. A j6 kozérzetet megfelel6 méretd
fektetGkkel, meleget biztosité takarokkal érjuk el. A kilsé ingerek /zaj, fény/ csokkentésével
megteremtjik a nyugodt pihenés feltételeit.

Elalvas el6tt minden nap mesét mondunk, vagy altatét dadolunk a gyermekeknek.
Egészségvédelmi szempontbdl fontos, hogy a fektetGk legaldbb 20-30 cm tdvolsagra legyenek
egymastdl. A pihenéshez a gyermekek magukhoz vehetik otthonrél hozott kedves jatékukat,
személyes targyaikat, vagy valaszthatnak a csoportszoba jatékai kozil. A gyermekeknek kilonb6z6
az alvasigénye, ezért lehet6vé tessziik, hogy a nem alvék a kortilményeknek megfelelen, csendben
pihenhessenek.

A személyiség fejlesztéséhez egészséges, biztonsagos kdrnyezetre van sziikség. Az dvoda
éplileteiben és udvarain betartjuk a kozegészségligyi elSirasokat. A dajkak rendszeresen
takaritanak, elvégzik a sziikséges fert6tlenitést. Megteremtjik a személyi tisztdlkodas feltételeit
mind a gyermekek, mind az dvoda dolgozdéi szdmdra. Az dvodahoz tartozd udvarok
munkaegészségligyi és balesetmegel6z6 elbirdsainak megtartasaval védjik a gyermekek
egészségét, testi épségét.

Az egészséges életmaddra nevelés kiemelt feladtunk, melyet a jo gyakorlatunkban foglaltunk

ossze.

Tartalmazza:

e az egészséget tamogato és balesetmentes kérnyezet létrehozasat,
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a taplald ételek biztositasat (diéta biztositasa, vitaminnapok szervezése, dietetikus altal
osszeallitott étrend),

* amozgas és rendszeres testedzés megkedveltetését,

* azegyéni egészségvéds készségek kialakitdsat,

e akaros fligg6séghez vezetd szokdsok megel6zését,

e az egészséglgyi ellatas, egészség — gondozds szélesitését,

* az egészségnevelés hatékony mddszerének alkalmazasat,

e aszocializaciét, a beilleszkedés segitését,

e specialis lehet6ségeink felhasznaldsat (sdszoba, gydgytestnevelés, labtorna, Uszas, preventiv

tornagyakorlatok, mozgasfejleszt6 programok és mentalhigiénés jatékok).

Az 6vodai egészségnevelést kozvetlenll az egészségligyi szakszolgalat (védénd), és a specidlis,
korrekciés feladatokat elldtd személyek (logopédus, pszicholégus, gydgytestneveld,
gyogypedagdgus, szurdopedagogus, tiflopedagdgus) segitik. Az évoda vezetSje biztositja és
megszervezi a védéndi latogatasok zavartalan lebonyolitasat.
Az egészség projekt keretében a szlil6k egészségkulturajanak emelésére egészségvéds el6addsokat,
tanacsadast szerveziink.
Az 6vodavezet6 elvégezteti az dvodapedagdgusok, dajkak kotelezd szlir6vizsgalatat, a biztonsagi

szemléket az el6irdsoknak megfelel6en.

A fejl6dés eredménye az 6vodaskor végén:

© Kialakul belsé igényiik a tisztalkoddsra, sziikségleteik kielégitésére, a tevékenységeket
onalldan is tudjak végezni.

Vigydznak a mosdéd rendjére, a tisztalkodasi eszkozdket hasznaljak, a helyére teszik.
A papir zsebkend6t 6nalldan haszndljak, haszndlat utan a szemetesbe dobjak.
Etkezés kdzben kulturaltan viselkednek. Helyesen hasznéljak az evéeszkdzoket.
Onalldan 6ltézkddnek, vetkdznek, ha kell, segitséget kérnek.

Ruhdjukat ki, begomboljak, 6sszehajtogatva teszik a helyére.

Ugyelnek sajat személyiik és kdrnyezetiik rendjére, gondozottsagara.

Nem szemetelnek.

Igénnyé valik a rendezettség, tisztasag, apoltsag.

Szivesen mozognak a szabadban, évszaktdl fliggetlendil.

Ismerik és betartjak a balesetvédelmi magatartasformakat.

© 0 00000000 o

Kialakul a kérnyezettudatos magatartas iranti igényk.
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Erzelmi, erkolcsi, értékorientalt kozosségi nevelés biztositasa
,Ha bensejében der(is az ember,
Akkor a vilag is kifényesedik korulotte.”
(Kassak Lajos)
Az évodaskoru gyermekek személyiségében az érzelmek dominalnak, ezért elengedhetetlen,
hogy a gyermekeket az évoddaban érzelmi biztonsag, szeretetteljes, derls légkor vegye koril, melyet
az 6voda dolgozéi folyamatos minta- és modelladassal, k6zos, allandé értékrenddel alakitanak ki.
Torekszink arra, hogy az dévodaba lépéskor kedvezd érzelmi hatasok érjék a gyermeket. Az
6vodapedagoégus — gyermek, gyermek — dajka, gyermek — gyermek kapcsolatot pozitiv attitdid,
érzelmi toltés jellemezze. Az dvoda egyszerre segiti a gyermek szocidlis érzékenységének fejlédését,
én tudatanak alakulasat, és teret enged, az dnkifejezd torekvéseinek. Lehetdséget teremtiink arra,
hogy a gyermek kielégithesse természetes, tarsas sziikségleteit, a kilonboz6ségek elfogaddsara,
tiszteletére neveljlk.

Az Ovodai élet szervezésével segitjiik a gyermek erkolcsi tulajdonsagainak és akaratanak
fejl6dését, a szokas és normarendszer megalapozasat.

A gyermeki nyitottsagra épitve el8segitjik, hogy a gyermek ra tudjon csodalkozni a természetben és
az emberi kdrnyezetben megmutatkozd jéra és szépre, tisztelje és becsiilje azt. A gyermek ismerje
a szlikebb és tagabb kornyezetét, amely a szlil6foldhoz valo kotédés alapja.

A gyermeki magatartas alakuldsa szempontjabdl modell érték(i az 6vodapedagdgus és az dvoda
mas dolgozdinak kommunikacidja, bAndasmadja és viselkedése.

A nehezen szocializalhatd, lassabban fejl6d6, alacsonyabb fejlettségi szinten alld, sajatos nevelési
igény(, hatranyos helyzetl, halmozottan hatranyos helyzetd, valamint a kiemelkedé képességl
gyermekek nevelése specidlis ismereteket, sajatos torédést igényel, sziikség esetén megfelel6
szakemberek (pszicholdgus, logopédus, gyégypedagdgus, konduktor) kézremikodésével.

Ovodank csatlakozott a Jobb Veled a Vilag Alapitvany &ltal elinditott Boldogsagdra programba, azzal
a céllal, hogy a pozitiv pszicholégiai kutatasok altal is bizonyitottan mikod6é mddszereit beépitve az
o6vodai gyakorlatba boldogabb, kiegyensulyozottabb életre nevelje a gyerekeket. A Boldogsagora
program sikeresen alkalmazhaté a hagyomanyos tuddsatadds kiegészitésére, a szocialis
kompetencidk fejlesztésére és harmonizalasara. Elméleti és gyakorlati feladatai fejlesztik a
pedagdgusok és a gyerekek érzelmi intelligencidjat, kreativitdsat, 6nbizalmat, a kitartast és a pozitiv
gondolkodasat, fokozzak a koncentracids képességet valamint lehetGséget ad a sziil6k bevonasara

is.
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Célunk:

Az erkolcsi és szocidlis érzékenység tudatos fejlesztése, derls, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot

ado, allandd értékrendet biztositd, érzelem gazdag légkor megteremtése, ami megalapozza a

gyermek érzelmi kot6dését, elésegiti a szocidlis érzelmek kialakuldsat.

Tapintatos és szeretetteljes odafigyeléssel a beilleszkedés és az dvodai atmenetek
megkonnyitése, fokozottan torédve a kiilonos figyelmet igénylé gyermekekkel.

Olyan 0Osztonzd, segit6, megértd feltételrendszert teremtése, amely egyenlGesélyt ad
minden gyermek szdmara a szabad onkifejezésre, 6nérvényesitésére.

Olyan nyitott, egylttm(ikodd, kiegyensulyozott, magabiztos gyermekek nevelése, akik
készek a kozosségi magatartasra, az Uj kihivasok befogaddsara, rendelkeznek mindazokkal a
szocidlis képességekkel, amely biztositja szamukra a sikeres iskolai élet megkezdését

A pozitiv tarsas kapcsolatok kialakitasa, a kiilonb6z8ségek elfogaddsara, tiszteletére nevelés,
kilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre.

A gyermekek egyéni érdekeinek érvényesitése mellett tanuljanak meg kozosségben élni,
beilleszkedni tarsaikhoz, a k6zosség normdihoz alkalmazkodni.

Erkolcsi, akarati tulajdonsagok kialakitasa, erGsitése, fejlesztése az dvodapedagdgus és a
dajka példaadasaval és helyzetteremtésével.

A kiilonbségek elfogadasara, tiszteletére nevelés.

A szil6foldhoz fliz6d6 pozitiv érzelmi viszony kialakitdsa, az 6nazonossag megGrzése,
atorokitésének biztositasa.

Szokas - és szabalyrendszer megalapozasa.

A szocializacié szempontjabdl meghatarozé a kozoés élményeken alapuld tevékenységek
gyakorldsa, a gyermek erkolcsi tulajdonsagainak (mint példaul: az egyittérzés, a
segit6készség, az onzetlenség, a figyelmesség) és akaratdnak (ezen belll: 6nallésaganak,
onfegyelmének, kitartdsanak, feladattudatdnak, szabalytudatdnak), szokads- és
normarendszerének megalapozdsa

Kisérletképpen bekapcsolddtunk a Boldogsag ovi programba. A program célja: Legyen mindig
nyitva a sziviink a szeretetre.

Esélyteremtés mads kulturabdl érkez6 gyermekek elfogadasa, segitése.

A kiemelkeds képességl gyermekek igényeit figyelembe vevd tevékenységek altal torténd
személyiségkibontakoztatas.

A gyermeki nyitottsagra épitve hozzasegitjik a gyermeket, hogy megismerje sz(ikebb és
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tagabb kornyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a
hazaszeretet, a szlil6f6ldhoz és csaladhoz vald kétédés alapja, hogy ra tudjon csoddlkozni a
természetben, az emberi kornyezetben megmutatkozé jéra és szépre, mindazok

megbecslilésére.
Feladatunk:

e Erzelmi biztonsadgot nyujtd, szeretetteljes, &llandd értékrendet biztositd, légkor
megteremtése, a gyermekek biztonsagérzetének megalapozasa.

e A gyermeki magatartds alakuldasdanak szempontjabdl az dévodapedagdgus, az dvoda
valamennyi dolgozdjanak kommunikacidja, banasmddja és viselkedése modell értéki
szerepet tolt be. A gyermek-gyermek, feln6tt-gyermek viszonydban megmutatkozé pozitiv
érzelmi toltés segitse a jol egylttm(ikods, tarsas kapcsolatok kialakulasat, az egészséges
Onérvényesitést és onértékelést.

e Onmaguk és mésok szeretetére, tiszteletére és megbecsiilésére nevelés.

e Az érzelmek kifejezésére és irdnyitasara osztonzés, konfliktusok megel6zésére, kezelésére
vald pozitiv iranymutatas

e Akillonboz6ségek elfogadasanak segitése a nevelési folyamat egészében.

e Nyugodt, derds, baratsagos légkor kialakitasa és folyamatos biztositdsa.

e A szocidlis tanulds szervezett, tudatos és spontdn lehet&ségeinek kihaszndlasaval a
gyermekek kozOsségi magatartdsanak, tdarsas kapcsolatainak, egylttmikodésének
fejlesztése, udvarias viselkedés kialakitasa.

e Inkluziv szemlélettel a kiilonbségek elfogadasanak segitése.

e A gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa, o©nall6 véleményalkotdsanak és
dontésfejl6désének tamogatasa.

e Az udvariassagi beszédformak megismertetése, alkalmazasanak fegyelemmel kisérése.

e A csoport normainak kialakitasa, elfogadtatasa,

e A személykozi (interperszonalis) kapcsolatok kialakitasdhoz szikséges készségek,
képességek alakitasa. Tarsas kapcsolatok formalasanak segitése, mélyitése.

e Atehetséges gyermekek kibontakoztatdsanak tdmogatdsa.

e Alassabban fejl6dd, halmozottan hatranyos helyzetben |év6 gyermekek felzarkdztatasa.

e A migrans gyermekek beilleszkedésének segitése.

e A csaladdal vald szoros egyuttm(ikodésre torekvés, a kapcsolattartasi formakon keresztiil.

e Kornyezettudatos viselkedés alakitasa.
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Hagyomanyok apolasa.

A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabél az évoda valamennyi alkalmazottjanak
kommunikdcidja, banasmaddja és viselkedése modellérték(i szerepet tolt be.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek esetében sziikség szerint kiilondsen jelentds az dvoda

egylittmUkodé szerepe a specidlis felkésziiltséggel rendelkezé szakemberekkel.
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K6z6sségbe befogadas, beszoktatas

Az 6voddskoru gyermeket érzelmei vezérlik. Tobbséglk igen nehezen viseli el az anyatdl vald
elvaldst. Ezért az ovoddban derls, szeretetteljes légkort alakitunk ki, megérts, tlrelmes
gondoskodassal vesszik koriil a gyermekeket. Lehetdséget biztositunk arra, hogy a szil6k
elzetesen megismerkedhessenek az dvodaval, az 6vodapedagdgusokkal, dajkdval. Mindig a
gyermek és a szil6 kortilményeinek figyelembe vételével torténik a beszoktatas. Igyeksziink elérni,
hogy fokozatos legyen és a szll§ jelenlétében kezdddjon el. Eleinte kevés idét toltson el a
kisgyermek édesanyjatol tavol, lehetbleg csak egy - két hét utan vegyen részt a délutdni pihenésben.

Az ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka segitik a beszoktatdst. A beszoktatds
id6szaka tobb torédést igényel az évodapedagdgustél és a dajkatdl, ezért az dvodapedagdgusok
rugalmas munkaidd szervezéssel latjak el feladataikat.

A beirataskor lehet8ség szerint figyelembe vessziik a sziil6i igényeket, hogy a kialakult ismeretségi,
barati kapcsolatok alapjan kikkel szeretnék egy csoportba jaratni gyermekiket.
A szlil6knek lehetGséget adunk arra, hogy megismerjék a Pedagdgiai Programot.

Roviditett kiadvanyunkbdl tajékozédhatnak az évoda elvarasairdl, a szilék jogairdl, az
intézmény céljairdl, feladatairdl, amit a beirataskor kézhez kapnak a sziil6k.
A bolcsodébdl jott gyermekeknek is Uj az dvodai kérnyezet, a szokasrendszer, ezért fokozatosan
kozelitjiik azt az dvodaihoz.
A délutani pihenésnél kilonos gyengédséggel foglalkozunk a gyermekekkel. Magukkal hozhatjak
kedves jatékukat, az alvdsnal megszokott targyaikat. A cumizdsrél nagy tlirelemmel és
gyengédséggel szoktatjuk le 6ket, minden esetben kérjiik a szlil6 segitségét is. Mindennap mesével,
altatddallal térnek pihenni, minden gyermek igényelheti az dvodapedagdgus egyéni tor6dését,
kozelségét. A gyermeket és a sziil6t tdmogatd kornyezet vegye koril. A csoportszobakat a mozgas-
és tevékenység igényeknek megfelel6en rendezziik be ugy, hogy a gyermekeknek lehet6séglik
legyen az elkiilonilésre, nyugalomra is. A gyermekek sajat helyik, holmijuk megkiilonbdztetésére
jelet kapnak.

A csoport szokas és szabalyrendszere tartalmazza az elfogadott normakat, magatartasi,
viselkedési szokasokat. Célunk a csoporton beliili demokratikus partnerviszony kialakitasa, ahol

figyelembe vessziik egymas jogos kivansagait, igényeit, de elvarjuk a szokdsok, szabalyok betartasat.

A j6 6vodai gyermekkozosség a tevékenységek rendszerén keresztil alakithato ki. A tarsas
kapcsolatokat az egyltt jatszds, a kozos munka, a kozosen szerzett élmények, a valtozatos, sokszinl

tevékenykedtetés révén fejlesztjik. A kozds élmények biztositjdk a gyermekek kozotti
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egylittmUkodés, az egymasra figyelés, egylittérzés és oOnzetlenség képességének kialakuldsat.
Megtanuljak a kialakult vitak kulturdlt elintézési modjat, tudjak életkoruknak megfeleléen kezelni a
konfliktusokat. Az aktiv, tevékeny 6vodai élethez elengedhetetlenek a szabalyok. A szabdlyok
betartatdsa azonban nem 06ncéluak, hanem a tevékenységnek megfelel6 magatartdst jelentik.
Megtanitjuk a gyermekeket a tevékenységek kozben halk beszédre, és a kulturalt étkezés
szabalyaira. A mentdlhigiénés jatékok segitségével formalni kivanjuk a kozosséget és az egyes
gyermeket.

Minden évodapedagdgus a csoport szokds és szabalyrendszerében hatdrozza meg az alapvetd
szabdlyokat, amik azutan minden korilmény kozott, minden gyermekre érvényesek. Igyeksziink gy
megszervezni a csoport mindennapi életét, hogy a gyermekek ne ltkdzzenek allandé tilalmakba, de
az alapvet6 normakat tanuljak meg.

Torekszlink arra, hogy évodaépliletenként egységes elvek szerinti elvarasok, szemlélet alakuljon
ki a csoportok szokdas- és szabalyrendszerében, a hagyomanyok apolasaban. igy tudjuk biztositani az
6vodaéplletek és a csoportok kozotti atjarhatdsagot, az évodahoz valé pozitiv érzelmi viszony
erdsodését, a szabadidds tevékenységek szervezésének sikerét, ami daltal er6sodik az intézményi
kozosség egylttmikodése a kedvezdbb egyéni arculat kiteljesedése mellett.

Az 6vodai hagyomanyokon kiviil minden csoportnak vannak kisebb Gnnepei, hagyomanyai.
Ezeket nagyon koriltekintéen szervezzilk meg, mert sok kisgyermeknek csak az évoddban van
lehet6sége atélni az ajandékozas, az egymasra figyel6, szeretetteljes légkdr 6romét.

Ahhoz, hogy a gyermekek jol érezzék magukat az dvodaban, jé kapcsolatot kell teremteni a
szlil6kkel, hogy kell6 bizalom alakuljon ki a csalad és az 6voda kozott. A szil6knek és az
6vodapedagégusoknak ismernilik kell minden gyermek lehetéségeit és korlatait. Azokat el kell
fogadnunk, és el kell fogadtatnunk a szil6kkel és a gyermekekkel egyarant. Mindig a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva kell segitentink.

A negativ viselkedési mod megerdsitését szandékosan mell6zzik, az agresszivitast nem
megbantdssal, hibaztatassal, kioktatassal, biralgatassal gatoljuk, hanem a pozitivumok kiemelésével,

hangsulyozasaval igyeksziink azt befolyasolni.

A jo gyermekkozosség az dvodapedagdgusok, dajkdk személyes példamutatasaval spontdn is
fejlédik. A gyermekeknek mdédot adunk arra, hogy tevékenységekbe agyazottan megfigyelhessék és
gyakorolhassak a tarsas érintkezés udvarias formait. Ezért fontos, hogy szeretettel és elfogadassal
forduljunk minden gyermekhez, hogy kialakuljanak az olyan alapvetd erkdlcsi tulajdonsagok, mint

az egylittérzés, segitGkészség, egymassal szembeni tlirelem és a massag elfogaddsanak képessége.
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Nagy szabadsagot biztositunk a pontos hatarok megjelolésével, batoritjuk a gyermekeket ugy,
hogy pozitiv énképik kialakuljon.
A humort jol haszndlhatjuk a nehézségek, a gorcsdsség feloldasaban. A humor azonban sohasem
lehet ginyolddas vagy sértegetés!
A pozitiv hatdsok érvényesitését tartjuk kévetendbnek: sokat dicsériink, a dicséretben azonban
mindig hangsulyt fektetlink az elért eredményre.

A batortalan gyermekek nevelésekor minden apré elGrelépést, fejlédést sikerként értékelink.

Az 6voda a szlil6k szdmdra nem csak a beszoktatas ideje alatt nyitott. Kolcsonos egyeztetés utan
az ovodaskor végéig lehet6vé tessziik a szlil6k szdmdra a nevel6munkdnkba valé kozvetlen

betekintést, tdjékozdédast.
A fejlédés eredménye 6vodaskor végén:

© A kozdsség egyenérték(, fontos tagjainak érzik magukat.
© Képesek tekintettel lenni egymas megnyilvanulasaira, alkalmazkodni egymashoz, elfogadjak

és segitik egymast.

©

Erdekl6dnek egymas irant, oriilnek egymds sikereinek, egyitt éreznek tdrsaik
szomorusagaban.

Konfliktushelyzetben igyekeznek megoldast talalni.

Batran vallaljak érzelmeiket és tudjak irdnyitani.

Ismerik sajat képességeiket és biznak 6nmagukban.

© O 0 O

Szivesen vesznek részt a kozos tevékenységekben, a megélt éiményeiket ki tudjak fejezni

metakommunikativ és verbalis Gton is.

@ A gyermekek ragaszkodnak évodajukhoz, 6vodapedagégusaikhoz, tarsaikhoz.

@ Megtanuljdk és elfogadjak a kulturdlt viselkedési és magatartdsi szokasokat, képesek

magatartasukban is érvényesiteni ezeket.

@ Erzelmeiken, indulataikon koruknak megfelelSen tudnak uralkodni, betartjdk az adott

tevékenység altal megkivant magatartasi formakat, szabalyokat.
@ Képesek egymdshoz alkalmazkodni, toleransan viselkedni, a masikat elfogadni.
@ Aktivan rész vesznek a kozos tevékenységekben, szivesen véllalnak megbizatast, munkat.
@ Szivesen kommunikalnak, kdszonnek, betartjak az udvariassagi szokasokat.

@ Eszreveszik, hogy kinek van sziiksége segitségre és segitik az arra raszorulét, egyiitt éreznek

a kozosség tagjaival.
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@ Elfogadjak, tiszteletben tartjak a feln6ttek munkajat, kovetik az dvodaban dolgozé felnbttek
kérését, utmutatdsat.

© A tevékenységeket tlirelmesen befejezik, alakuléban van feladattudatuk.

@ Képesek egylttm(kodni a feladat elvégzésében, alakult felelésségérzetik,
véleménynyilvanitasuk madja.

© Vigyaznak egymas holmijara, a jatékokra és mas hasznalati targyakra. Természetes
sziikségletiikké valik a kozos tevékenység.

@ Barati kozosségeket alakitanak ki, amelyek beilleszkednek a csoportkdzosségbe.

© Szeretik, és koruknak megfelel6en védik a természetet, dvjak és gondozzak azt.

@ A szlil6kkel valo kapcsolat a kolcsonds bizalom, tisztelet és elfogadas elvén mikodik.

© Szocidlisan érettek az iskolakezdésre.
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Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa

Célunk:
¢ A gyermekek spontan szerzett tapasztalatainak, ismereteinek bévitése.
e A tanuldshoz sziikséges értelmi képességek - észlelés, figyelem, képzelet, emlékezet,
problémamegoldé gondolkodas — fejlesztése.
e Beszédkedv felkeltése és fenntartdsa, beszédhallas és a szovegértés fejlesztése.
e Kapcsolatteremt6 képesség fejlesztése a verbalis és nonverbdlis eszkoztar
kialakitasaval.
¢  Kommunikacio fejlesztése, metakommunikacios képességek kibontakoztatasa.
e A hatranyos helyzetli gyermekek esetében jelentkez6 képességbeli lemaradas
csOkkentése.
Feladatunk:

Biztonsagos, elfogadd, szeretetteljes légkdr megteremtése, ahol a gyermekek
elmondhatjak gondolataikat.

Valtozatos tevékenységek, ismeretszerzési lehet6ségek szervezése, sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasa.

A gyermekek kivancsisagara, érdekl6désére épités, az egyéni érdekl6dési kor
figyelembe vételével.

A gyermekek beszédkedvének felkeltése, szokincsének bdvitése, metakommunikacids
eszkdztar megismertetése és gyakorlasa.

A hatranyos helyzetld gyermekek, a kiemelked6é gyermekek differencialt
képességfejlesztése.

A gyermekek fejl6édésének folyamatos nyomon kovetése, a sziikséges fejlesztési
feladatok tervezése, értékelése.

Egyéni, készség - és képesség fejlesztés, kompetencia fejlesztés megvaldsitasa.
Migrans gyermekek egyéni fejlesztése a magyar nyelv megismertetése terén.

Szakmai  kapcsolat  tartdsa a  logopédusokkal, fejlesztépedagdgusokkal,

gyogypedagdgussal.

e A csalad és az dévoda fejleszt§ tevékenységének Osszehangoldsa, a szil6k fokozott

bevonasa gyermekek fejlesztésébe.
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Az anyanyelvi nevelés fejlesztése, a kommunikacié kilonbo6z6 formdinak alakitasa — beszélé
kornyezettel, helyes mintaaddssal és szabalykovetéssel (a javitgatds elkerilésével) — az 6vodai
nevel6 tevékenység egészében jelen kell jegyen, valamennyi tevékenység formaban megvaldsitandé

feladat.

Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacié kiilonb6z6 formainak alakitdasa - beszél6
kornyezettel, helyes mintaaddssal és szabalykozvetitéssel - az vodai nevelStevékenység egészében
jelen van. Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek
természetes beszéd és kommunikacids kedvének fenntartasara, 6sztonzésére kell torekedniink. A

gyermekek meghallgatdsdra, kérdéseire, a vdlaszok igénylésére sziikséges figyelmet forditani.

A gyermekek személyiségét komplex tevékenységek altal fejleszthetjik a leghatékonyabban,

mivel ez a tanuldsi méd felel meg a leginkabb életkori sajatossagaiknak.

Nevel6munkankban alapozunk a gyermek egyéni érdekl6désére, kivancsisagara - mint életkori
sajatossagra, a mozgas, a cselekvés, a valtozatos tevékenységek felkeltik a gyermekek figyelmét, és
cselekvésre, utdnzasra 6sztonzik 6ket. A meglévé tapasztalataira, élményeire és ismereteire épitve,
valtozatos tevékenységek biztositdsan keresztiil tovabbi éiményeket, tapasztalatokat nyujtunk az 6t

korilvevd természeti és tarsadalmi kornyezetrél.

Az értelmi nevelés tovabbi feladatai: egyrészt a gyermek spontan és tervezetten szerzett
tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bévitése, kiilonb6z6 tevékenységekben és élethelyzetekben
vald gyakorldsa, masrészt az értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet,
gondolkodas - alkotoképesség - fejlesztése. Valamennyi értelmi képesség, kiilondsen a képzelet és a

kreativitds fejl6dését elGsegit6 6sztonz6 kornyezet biztositasa.

A gyermekek értelmi képességeinek fejlesztését egyéni differencidlt fejlesztéssel valdsitjuk
meg. E folyamatban a gyermek spontan fejl6dése, érése és a nevelési céloknak megfelel6 tudatos
fejlesztése egymast kiegészitve érvényesiil.

A tudatos fejlesztés altalunk irdnyitott, befolyasolt folyamat, amelyet a szerzett tapasztalatok,
ismeretek bévitésére, rendszerezésére forditunk. Ezen és a valtozatos tevékenységeken,
élethelyzetekben vald gyakorlason keresztiil valdsitjuk meg az értelmi képességek fejlesztését, a
kreativitas kibontakoztatasat.

Az 6vodaba érkezd migrans gyermek fogadasa esetén biztositjuk annak a lehet6séget, hogy a
kozosség megismerje a kulfoldrél érkezd kulturdjat, hagyomadnyait, szokdsait, anyanyelvi
sajatossagat.
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Sikerkritériumok:

© Szdkincse koranak megfeleld, batran kérdez, kérdésekre valaszol, helyesen, tisztan,
érthetéen beszél, haszndlja a metakommunikacids eszkdzoket.

© Bétran, szivesen kommunikal tarsaikkal és a felnéttekkel.

© Koranak megfeleléen kialakult a pontos érzékelése, észlelése, emlékezete, képes auditiv
differencialasra, a térbeli viszonyokat felismeri és megnevezi, a keresztcsatornak mikodése
megfelel6, képes tartds figyelemre.

© Torekszik a problémamegoldé gondolkodasra, kreativitas jellemzi.

© Az dnkéntelen bevésés mellett megjelenik a szandékos bevésés is. EIményeit és
gondolatait el tudja mondani.

© lsmeri az udvariassagi szavakat és hasznalja is.

© A migrans kisgyermek is megérti az 6vodai élethez sziikséges kifejezéseket, képes magat

megértetni

A nevelés tervezése

A pedagdgiai rahatasok rendszerét a gyermekek egyéni adottsagaihoz igazodva tervezzik
meg. Fontos feladatunk a teljes nevelési folyamat tudatos dtgondoldsa. Szdmba vessziik az egyes
gyermek fejlédési Utemét és kilonbozd szintli képességeit. A nevelés és tanulds tervezését
egymassal szoros kolcsonhatasban valdsitjuk meg. A fejlesztést a cél és a feladatok ismeretében,
hosszutavon gondoljuk at. A projekt szemléletében tematikus egységekben terveziink. A tervezés
két hetes idGintervallummal torténik, de ettél eltérhetnek az 6vodapedagdgusok a tématél fliggben.
Ehhez javasoljuk a nevel6testiilet tagjai szamara ajanlott szakirodalomként a projektpedagdgia
maodszerét, irodalomi anyagként ,Kérmoci Katalin: Projektmddszer az dvodaban” c. konyvét. A
gyermekek folyamatos megfigyelése, élményeik meghallgatasa és a kozos élmények a tervezés
el6készits folyamatdnak részei. A tevékenységeket komplexen tervezzik és szervezziik.

Nem az ismeretanyag novelésére, hanem a tobb alkalommal, sokoldaltan, kilénboz6
nézépontokbdl valé megkozelitésre helyezziik a hangsulyt. Feljegyzéseket vezetiink a gyermekek
fejlédésérél, hogy konkrét megfigyelések adjanak alapot az egyéni, differencialt, készség és

képességfejlesztés megvaldsitdsahoz.
A fejlesztés mddszerei

A gyermekek fejlesztése a csoport keretein belili, a differencialt fejlesztés mddszerével
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torténik. Az évodapedagogus donti el, hogy adott esetben kétetlen kezdeményezés, vagy kotott
tevékenység szervezés keretein bellil kivanja elképzeléseit megvaldsitani. A mozgasos
tevékenységet kototten szervezziik. A fejlesztést, a tevékenység formajat nem csak a gyermekek
életkora, hanem fejlettségi szintje is meghatarozza. Cselekvés kdzben, cselekvések sorozataban valé
aktiv kozrem(ikodéssel érzékelnek, tapasztalnak, tanulnak a gyermekek, és valddi, meglévé
problémakkal foglalkoznak.

Az 6voda feladatai kozé tartozik a tehetséggondozas, a specidlis nevelési igényl gyermekek
felismerése és fejlesztése. Az értelmi fejlesztés legf6ébb célja abban nyilvdnul meg, hogy a
gyermekeket aktivitasra, a problémak meglatasara, kifejtésére batoritjuk, és képessé tessziik ket
azok megoldasara. Kreativ problémamegoldasra 6sztonziink. A nevel6munkat elemezzik és
értékeljik a gyermekek fejlédési Utemétdl fliiggben. Az értékelés tapasztalatai adnak tdmpontokat

a tovabbi tervezéshez.

A nevelési folyamatba szervesen illeszked6 tanulasi folyamat részei:
e utdnzasos, minta — és modellkovetéses magatartds- és viselkedéstanulas (szokasok
alakitasa),
e spontan jatékos tapasztalatszerzés,
e acselekvéses tanulas,
e gyermeki kérdésekre és valaszokra éplil6 tapasztalatszerzés,
e Ovodapedagdgus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés,

e agyakorlati problémamegoldas.

A nevelés id6keretei:
Nyitvatartasi id6:

Az 6voda a szlil6k igényei és a fenntarté engedélye alapjan napi tizenegy érat van nyitva. A
nyitvatartasi idé alatt dvodapedagogus, foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 8-ig, illetve délutani
idGszakban nevel6munkat segitdk is ellathatjak a gyermekek felligyeletét.

A nevelési év szeptember 01-t6l kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanulds idGszaka szeptember
01. és majus 31. kozé esik, a nyari id6szakban pedig szabadidGs tevékenységeket és programokat
szervezlink a gyermekeknek. Az aktualis nevelési év munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodaban a napirend biztositja a gyermekek szamara a nyugodt, kiegyensulyozott,
kiszamithatd korilményeket. A napirenden belil a legtobb id6t a legfontosabb tevékenységre, a
jatékra forditjuk. Ebbe az id6keretbe illesztjik bele a gyermekek gondozasaval kapcsolatos

teenddbket (étkezést, tisztdlkodast, pihenést). A napirenden beliil rugalmasan vessziik figyelembe az
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egyes tevékenységek idGigényét.
A napirendet ezen kivil az évszakok valtozdsa, a gyermeki fejl6dés alapjan valtoztatjuk, médositjuk.
Mivel a nevelés nem zarul le majus 31-én, ezért a nyari idészakra (junius 1-t6l- augusztus 31-ig)
tartalmas, a gyermeki szabadsdagot tiszteletben tartd, gondosan megtervezett napirend szolgal.

Az év kozben mar kialakitott szabalyok, szokasok megtartasaval a nydri élet megtervezésénél
lehet6séget adunk a gyermeknek arra, hogy az évszak oromeit szabadon élvezze, kdzben legyen

lehetdsége valtozatos tevékenységekre, kozvetve kompetencidinak fejlesztésére.

Az dvodai élet megszervezése

A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanuld fejl6déséhez, fejlesztéséhez a
napirend és a hetirend biztositja a feltételeket, melyek a megfelel6 id6tartamu, parhuzamosan is
végezhetd, differencialt tevékenységek, valamint a gyermek egylttm(kods képességét,
feladattudatat fejleszt6, ndvekvé id6tartamu (5-35 perces) csoportos foglalkozasok tervezésével,
szervezésével valdésulnak meg. A napirend igazodik a kiilonb6z6 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 évodapedagdgus késziti el sajat csoportjara
vonatkoztatva a napirendet, figyelembe véve az dvoda adottsagait és a csoport szerkezetét, a

gyermekek személyiségét.

A napirend altalanos id6keretei 11 6ras dvodai nyitva tartas esetén:

tevékenység idokeret
jaték és szabadidGs tevékenység min.: 5 dra
étkezés, pihenés max.: 4 6ra
oltozkodés, tisztalkodasi tevékenység max.: 1 6ra

tevékenységekben megvaldsuld tanulds max.: (egy-egy | 1 dra
tevékenység novekvd id6tartami (5-35 perces) csoportos
foglalkozas)

A napirendben az egyes tevékenységekre fordithatd id6 rugalmasan valtoztathatd a korilmények,

a varatlan események hatasara.
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Napirend

Idé Tevékenység
Parhuzamos tevékenységek: szabad jaték, szabadon vdlasztott tevékenység,
6-1030 tizérai, 6vodapedagdgus altal kezdeményezett komplex tevékenység.
Mozgas heti egy alkalommal kotott szervezésben, mindennapos mozgds. Egyéni
felzarkdztatds, tehetséggondozas.
1030-113% [ Udvari jaték, leveg6zés.
1130-1215 | Oltdozkddés, mosddhaszndlat, elGkésziilet az étkezéshez, ebéd.
1215-13% [ El6készilet a pihenéshez.
1315-1430 [ Pihenés, egyéni sziikséglethez igazodd ébredés.
w0 Parhuzamos tevékenységek: 0ltozkddés, mosddéhasznalat, uzsonna, szabad jaték,
147-17 szabadon valasztott tevékenység, dvodapedagdgus altal kezdeményezett tevékenység,
tehetséggondozas.

Javasolt nyari napirend

Id6 Tevékenység
Parhuzamos tevékenységek: szabad jaték, tizérai, flirdés, napozas, egyéb szabadon

o1 valasztott tevékenység, dvodapedagodgus altal kezdeményezett tevékenység.

12-1230 El6késziilet az ebédhez.

123013 Ebéd.

13-14% El6készilet a pihenéshez. Pihenés, egyéni sziikséglethez igazodd ébredés.

14%5.17 Parhuzamos tevékenységek: mosdohasznalat, uzsonna, szabad jaték, évodapedagdgus
altal kezdeményezett tevékenység
A hetirend

Az ovodai tevékenységeket ugy szervezzik, hogy a szlil6k igényei szerint eleget tudjunk

tenni az évodai neveléssel, a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggé feladatainak. A hetirend

nem napokhoz kotott tevékenységeket jelent, hanem egy-egy kornyezeti téma koré csoportositott

ismeretek, tapasztalatok, élmények feldolgozdsat segit6 tevékenységek rendszerét.

A napirendhez hasonldan a folyamatossagot, rendszerességet, nyugalmat teremti meg az

dévodai csoportban. A szokasrendszer segitségével keretet biztosit a napi élet megszervezéséhez.

Torekszlink a minél rugalmasabb, az eseményekhez, helyzetekhez alkalmazkodo hetirend

Osszeallitdsara. Figyelink arra, hogy jusson elegend6é id6 a gyermeki tevékenységek,

kezdeményezések, Otletek és javaslatok meghallgatasara, kiprébalasara. A hetirend tartalmazza az

ovodai élet minden tevékenységformajat.
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A nevel6munka dokumentalasaval kapcsolatos feladatok

Tervezés

Nevel6munkank tudatos tervezést kivan. A tervez6 munkdt az elektronikus OVPED programmal
vezetjlk, valamint az OviKrétaval. A csoportban dolgozd két évodapedagdgus egylitt tervezi meg
nevel6munkajat az évoda pedagdgiai programja alapjan, az intézményi éves munkaterv figyelembe
vételével. Nevelési terveiket id6szakokra lebontjak és elkészitik Gtemterveiket. Ez 6sszehangolt,
atgondolt munkat kivan, amely megkoveteli a szoros szakmai egyltttmikodést. Az dvoda
dokumentumai tartalmazzak az dvoda miikddését, tartalmi munkajat. Iranyelve az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja.

Az 6voda dokumentumai

. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat — biztositja a szervezet el6irds szerinti mikodését. A
megfogalmazdsban domindl a szervezet miikodésére vonatkozé feladatok kiemelése. Az SZMSZ-ben
leirt Ginnepek, kapcsolattartasi formak egyeznek a helyi nevelési programban szerepl6 tinnepekkel,
kapcsolattartdsi formakkal.

J Az Ovoda Pedagégiai Programja a szakmai elvarasnak és a helyi igényeknek megfelelen
késziilt, jovahagyasuk a torvényi elGirdsoknak megfelel6en valdsult meg. A PP és az SZMSZ eszmei
egysége tukrozédik a dokumentumokban.

) Az Alapité okirat készitését és felllvizsgalatat torvény irja el6. Elfogadasa a torvényi
el6irasoknak megfeleléen tortént. Az dvoda specialis feladatait tartalmazza.

) A Tovabbképzési Terv és a tOobbi dokumentum 0sszhangja megvalésul. A dolgozdk
elképzelése és a tovabbképzési terv kozos pontban taldlkozik, megegyezik a pedagégiai program
kiemelt feladataival.

J Hazirend szabalyozza az intézmény sajatos belsd rendjét.

A program m(ikodését tervez6, elemzd és értékel6 dokumentumok:

) Az intézmény éves munkaterve — Tervezési id6kerete: 1 év.

J Az intézmény éves Beszamoldja- a Munkaterv megvaldsuldsat, kiértékelését tartalmazza.
Az Ovi KRETA rendszer:

Az ovi KRETA rendszer a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
tartalmazza elektronikus dokumentumként.

Ezek a kovetkezdk:

) Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatai.
J Felvételi és mulasztasi napld - jelenléti iv naprakész nyilvantartasa.
) ovodai tevékenységek, események, a csoport torténései.
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e Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi el6jegyzési napld.

OVPED rendszer tartalmazza:

a csoportnaplét, az évodai tevékenységeket, az dvodai eseményeket, a gyermek anamnézisét, a

gyermekek képességszintjét és a rdjuk vonatkozo fejlesztési elképzeléseket.

Az 6évodapedagdgusok az OVIKRETA bevezetését kovets atmeneti id6szakban OVPED elektronikus

rendszerben keriil vezetésre, mely a nevelési gyakorlat tevékenységi rendszeréhez igazodik, a

torvényességnek megfelel6en az OVIKRETA rendszerben csatoljuk a nevelési év végén.

A csoportnaplé tartalmazza:

a gyermekek névsorat, jelét,

a gyermekek sziletésnapjat,

a csoportban dolgozo felnSttek nevét, beosztasat,
a csoport dsszetételének statisztikai adatait, (bolcsodébdl érkezett gyermekek, tankoteles
koru gyermekek megjel6lését)

szokas és szabalyrendszer negyedéves tervezését, értékelését,

hetirend és napirend 6sszedllitasat,

a csoport életéhez kapcsoléddan altaldban két heti tematikaju tanulasi-tevékenységi tervet,

projekt tervet és kiértékelését,

nyari szabadidGs tevékenység heti tervezését,

balesetvédelmi feladatokat,

a csoport kapcsolattartasat,

a szUl6i kapcsolattartasokat,

a csoportban végzett ellen6rzések idejét, témajat,

a SzulGi Szervezet vezetGségét

a gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati eredményeket, speciilis ellatasok igényét, gyermekek

statuszat (SNI, BTMN), felllvizsgdlatok idejét, (logopédiai, gydgypedagdgiai fejlesztés,

felzarkdztatds, tehetséggondozas)

Egyéni Fejlodési Naplo

Az egyéni fejlettséget diagnosztizald, tényfeltard, helyzetelemz6 és fejlesztési feladatokat

tervezd dokumentum, amely 3 éves kortdl az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettség eléréséig

kiterjed a gyermek érzelmi, lelki, szocidlis, anyanyelvi, mozgas, értelmi fejl6désére, tanulasi
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folyamatokra. Vezetése folyamatosan minden gyermekrél kotelez6.> Minden gyermeknek egyéni
fejlesztési tervet készitlink a gyermekeknek az adott fejlettségi szintjiknek megfelelen. A szlil6ket
tdjékoztatjuk a fejlettség szintjérdl.
A Fejl6dési napl6 tartalmazza:

e agyermek anamnézisét, (melyet a szUl6 tolt ki csalddlatogatas alkalmaval)

e agyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatdit,

e acsalddlatogatas tapasztalatait,

e agyermekek értékelését évente két alkalommal,

e azegyéni képességfejleszté feladatokat,

e agyermekek abrazolasait (A/4-es lapon), rajzfejlédésiik értékelését félévente,

e az elvégzett szlirGvizsgalatok eredményeit, (DIFER, Diszlexia, Tehetség térkép),

e agyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

e az SNI, BTM-N-es gyermekek egyéni fejlesztési tervét,

e a Pedagdgiai Szakszolgalat, Tanulasi Képességeket Vizsgald Bizottsag vizsgdlati eredményeit

és szlréseit, a fejlesztést végz6 pedagdgus fejl6dést szolgdld intézkedésre tett javaslatait,
e aszakértdi bizottsag felllvizsgalatanak megallapitasait,

e aszil6 tdjékoztatasardl sz616 feljegyzéseket.

Csoport éves terve
Az éves terv tematikaja, a projektek tartalmazzak tevékenységi teriiletenként a feldolgozando
ismeretanyagot, a képességfejlesztés tartalmat, megvaldsitasi modjat, a meséket, verseket, dalos
jatékokat, monddkakat, a célokat, feladatokat, felhasznalt irodalom jegyzéket, internetes
forrasokat.

Csoportszervezési forma
A helyi adottsagok és az 6vodapedagdgus attitlidje alapjan szervezheté homogén és heterogén
életkoru csoport is. A program hatékonysagat nem a csoport szervezeti kerete hatarozza meg,
hanem az O&vodapedagogus felkésziiltsége, rugalmassaga, kreativitdsa, empatidja,
helyzetfelismerése, azaz egész egyénisége.
A gyermekcsoportokat a mesékbdl, gyermekdalokbdl jél ismert allatnevekkel (szimbolumokkal)
jeloljik: pl. Stini, Katica, Pillangd, Breki csoport.

A heterogén életkoru csoportnal el6nyds — éppen az életkori sajatossagok miatt — a kdznevelési

520/2012. (VII.31) EMMI rendelet 93/A.§
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771

torvényben el6irt minimalis Iétszam megtartasa, hiszen az dvodapedagdgustdl nagyobb figyelem
megosztast, differencialasi képességet, toleranciat, rugalmassagot kovetel. Szintén ez az elv

érvényesitendd a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése esetében.
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A program rendszerabridja

A nevelés
feladata

Az egészséges
életmaod

'A tevékenység kerete

Tevékenységformak:
Jaték
Verselés, mesélés
Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc
Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
Mozgas
Kiilsé vilag tevékeny megismerése

Munka jellegl tevékenységek

’ Az 6voda kapcsolatrendszere I

A fejl6dés varhaté eredménye dvodaskor végén
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Tevékenységformak és azok tartalmi rogzitése

CHCHCNCNCNONGNGE

Jaték

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc
Rajzolds, festés, mintazas, kézimunka
Mozgds

Kilsé vilag tevékeny megismerése

Munka jellegli tevékenység

Tevékenységekben megvaldsuld tanulds®

6363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet IV.V. VI.; 2. melléklet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelethez; 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

6.5 (2) b)
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Jaték o A

Lip}

tevékenysége, amely a pszichikumot, kreativitdst fejleszti és erdsiti, élményt ad, igy az évodai

A jaték az dvodas gyermekek alapvetd, legfejlesztébb, legfontosabb

nevelés leghatékonyabb eszkoze, elemi pszichikus sziikséglete. A jaték soran a gyermekek
kiprobalhatjak, kiélhetik és gyakorolhatjak az életben el6forduld szituacidkat. A jaték a valdsagot
tikrozi, ezért a gyermekek jatékabol kovetkeztethetiink oromiikre, banatukra, félelmeikre,
vagyaikra. Hozzasegitjlk 6ket, hogy ezek feldolgozasara megoldasi mddokat talaljanak. A jatékban
fejleszthetd leginkabb a gyermekek személyisége és képessége. A kornyez6 vildgrol, a vilagegyetem
egészérdl is a jatékon keresztiil kozvetithetjik a legtobb ismeretet a kisgyermek felé. A jatékban
gazdagodik képzeletiik, gondolkodasuk, fokozdédik beszédkedvik. A jaték a kozosségi élet
fejlesztésének is alapvetd eszkoze. Kozelivé és elfogadhatéva valnak a viselkedési szabalyok,

fejlédnek a tarsas kapcsolatok.
Célunk:

e A tevékenységeken keresztil a gyermekek sokoldali, harmonikus, személyiségének
kibontakoztatasa, kompetenciadinak fejlesztése.
e Erzelmi, akarati tulajdonsagainak alakitdsa.

e Szocidlis, tarsas viselkedésének, magatartasanak formalasa.
Feladatunk a feltételek biztositasa:

* nyugodt, érzelmi biztonsagot add légkdr megteremtése,

e esztétikus, inger gazdag, esztétikus, kivancsisagot felkelté kdrnyezet kialakitdsa,

e ajatékok elérhet6 magassagban, optimalis mennyiségben rendelkezésre allnak

e barkacsolds, mintazas, rajzolas, festés, kézimunka, babozas, dramatizalas eszkdzeinek sokszind,
szabadon valaszthatésaganak elhelyezése,

o egyéb eszkozokkel rendelkezés: homokasztal, viz-asztal, természetes anyagok, termések, stb.

* mozgasos jaték eszkozei,

e tapasztalatszerzési lehetSségek biztositasa,

szUl6k szemléletformalasa, otletadas jatékvasarlashoz.

Feladatunk a jaték tamogatdsa:
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e agyermekek jatékvalasztasanak tiszteletben tartasa,

o reflektiv szemléletli jelenlét a jatékban (a gyermekjaték fejl6désének nyomon kovetése,
differencialt reagdlds, egyéni banasmadd megvaldsitasa),

e agyermeki fejlédés folyamatdnak, illetve megtorpandsanak észlelése,

¢ agyermekek jatékanak differencidlt tamogatasa, képességik, és dontési készségik fejlesztése,

e az (] jaték hasznalatdnak megismertetése az érdekl6dbkkel,

¢ akreativ onkifejezés fejl6désének segitése,

o modellérték viselkedés, cselekvés és beszédminta adas,

e agyermekek kérdéseire oda figyelés, egyéni fejlettséglikhdz igazodd valaszadas,

e csak szlikség esetén torténd beavatkozas,

e agyermekek igényeihez mérten jatszétarsként részvétel a jatékban,

e ajaték fenntartdsahoz sziikséges szabdlyrendszer alkotdsa a gyermekekkel egytt,

e egészséges versenyszellem megalapozasa,

e agyermekek kozott érzelmi kotodések, kapcsolatok tdmogatasa.

A jatékot differencidlnunk kell a gyermekek eltéré személyiségjegyeinek megfelelSen. A feltételek,
korilmények biztositasaval és a jatékba vald bekapcsolddassal segitjik, hogy az egyes jatékfajtak a
megfelel6 életkorban megjelenjenek és tovabb fejlédjenek.

Nagyon fontosnak tartjuk olyan hangulatok, ingerek, targyi feltételek, lehet&ségek
megteremtését, melyeknek hatdsara Onmagatdl beindul a gyermekek spontan jatéka,
tevékenysége.

A gyermekek maguk dontik el, kivel, mit, mikor, és mennyi ideig jatszanak. A gyermekek jatékaba
igényeiknek megfelel6en és sziikség szerint kapcsolddunk be, de szerveziink bizonyos fajta jatékokat
nevelési céljaink elérésére is. A jatékba direkt médon csak akkor avatkozunk be, ha a gyermekek
zavarjak egymast, testi épségik veszélybe kerdl, illetve nem képesek a konfliktust 6nalléan feloldani.

Az elmélyiilt jatékhoz megfelel6 helyet, szervezési lehetdséget és elegendd id6t biztositunk.
A jaték folyamatossagat nagyon fontosnak tarjuk és biztositjuk. Indokolatlanul és az éncéld rend
kialakitasa érdekében nem szakijuk meg, ezért a gyermekek segitségével alakitunk ki allandé és
ideiglenes jatszéhelyeket ugy, hogy a kiilonb6z6 tevékenységet folytatd gyermekek ne zavarjak
egymast.

A jatékeszkdzok igen nagy motivaléd szerepe miatt alapvet6 kdvetelménynek tartjuk, hogy azok
esztétikusak, j6 minGségliek, konnyen tisztantarthatok és veszélytelenek legyenek. Fontosnak tarjuk

az egymadssal jol varidlhatéd jatékeszkozok beszerzését. Gondoskodunk jatszasra alkalmas
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anyagokral, félkész vagy szimbolikus eszkdzokrél.
A jatékszereket a gyermekek szamara elérhet6é helyen tartjuk. Tarolasukrdl Ugy gondoskodunk,
hogy az el6vételiik és elrakdsuk ne vegyen sok id6t igénybe.

A jaték témaja, tartalma a gyermekek benyomasaitél, tapasztalataitél, ismereteitél flgg,
ezért gondoskodunk az élményszerzé tapasztalat és ismeretszerzés lehetGségeirdl. Kiemelt szerepet
tulajdonitunk a kozos sétdknak, kiranduldsoknak, latogatdsoknak.

A gyermekek jatékaban keverednek a kiilonb6z6 jaték fajtak.

A gyakorlojdték hasznossagdt abban latjuk, hogy a gyermekek manipuldlas, rakosgatds
kozben megismerik a jatékszerek hasznalatat, sajatossagait, tulajdonsagait. Ez a tevékenység jol
fejleszti a szem — kéz koordindciot, segiti a dominancia kialakuldsat. A beszéd és a mozgas is valhat
gyakorldjatékka. Batoritjuk a halandzsa és szovegismétlé jatékokat, hiszen ekdzben fejlédik a
gyermekek ritmusérzéke, beszédkedve. Az ismétl6d6 mozgdsok fejlesztik a gyermekek
nagymozgdsat és finommotorikajat egyarant.

A gyakorléjatékbol alakul ki — az egyltt jatszas igényének megjelenésével — a szimbolikus és
szerepjaték.

A szerepjaték fejl6dését segiti a gyermekek tarsas kapcsolatainak szorosabba valdsa, az

egylUttm(ikodési készség kialakuldsa, a kommunikacié fejl6dése, erkolcsi és akarati tulajdonsagok
fejlédése. Gazdag élményanyagot nyujtunk a jaték témadjahoz, tartalmahoz, toreksziink a jaték
id6tartamadanak novelésére, és sokféle mddon hasznaljuk a kellékeket. A szerepjatékokhoz sziikséges
eszkozok egy részét a gyermekekkel egylitt készitjuk el.
Megteremtjlik a konstrualds feltételeit: biztositjuk a szlikséges eszkdézoket, anyagokat. Megtanitjuk
a gyermekeket a kilonb6z6 anyagok, eszkdzok hasznalatara, egyszerl technikai fogdsokra. A
tevékenységek sordn annyi segitséget nyudjtunk, amennyi feltétlenil sziikséges és amennyit az
gyermek igényel. Tiszteletben tartjuk egyéni elképzeléseiket, Otleteiket, nem er6szakolunk rajuk
megoldasi mddokat.

Az épits, konstrudlo jatékok igen népszerliek ebben az életkorban. A jatékeszkozoket a
gyermekek életkoranak, a csoport dsszetételének megfelel6en szerezziik be ugy, hogy legyenek
koztlik nagy és kisméretl épitGkockak, fa, fém, mlianyag 0sszerakhato jatékok, kirakdk, gyongyok.

Barkdcsolds az Ujrahasznositas lehetdségeinek kihasznaldasaval. Eszkdzoket készitiink a
babozashoz, dramatizalashoz, sort keritiink az elromlott jatékok javitasara is.

Mesék, dalok, versek, nyujtotta élmény masik kifejezé eszkéze a babjdték. Kezdetben mi adunk
el6 babjeleneteket, késébb az éimény hatdsara a gyermekek is szivesen teszik ezt. A rendszeresen

vagy tobbszor ismétl6dé meséket szivesen babozzak, dramatizaljak. A babozashoz, dramatizalashoz
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valo kedv noveléséhez hozzajarul a csoport kdzos szinhdz —, babszinhaz latogatasa is. Toreksziink
arra, hogy megfelel6 méret( és kell6 szamu babok legyenek minden csoportban. Sik —, fakanal —,
terménybdbot készitliink a gyermekekkel. A felhasznalt jelmezeket, kellékeket olyan helyen taroljuk,
hogy azt barmikor el6vehessék és jatékukban felhaszndlhassak.

A jaték fejlédését jellemzi, hogy a gyermekek egyre bonyolultabb alkotdsokat hoznak létre,
eredményességre torekednek, a modellt egyre pontosabban képesek kovetni. Alkotasaikat
formagazdagsag, egyéni Otletesség jellemzi.

A jaték specialis fajtaja a szabdlyjdaték, amiben az évodapedagdgus direkt irdnyitd szerepet tolt
be. Megkilonboztetliink mozgasos és értelmi képességeket fejleszté jatékokat. Mozgasos jatékok a
testnevelési jatékok, a fogdcskak, bujocskak, versenyjatékok.

Ertelmi képességet fejleszts jatékok a tarsasjatékok, domind, kdrtyajatékok, nyelvi jatékok, stb.
Gyakran alkalmazunk sajat készités fejleszt6 jatékokat. A jaték kivalasztasanal figyelembe vessziik
— az életkoron és a fejlettségen tul — a helyi adottsdgokat, a csoport |étszamat, Osszetételét. A
kisebbeknek f6képp a mozgassziikségletet kielégit6, a nagyobbaknak tdbb lgyességet, szellemi
erGfeszitést igénylS jatékot vdlasztunk, hiszen a nagyok mar képesek a bonyolultabb szabalyok
megtanuldsara, betartdsdra. A jaték sordn biztositjuk a szabad kommunikaciés lehet6séget,
melyben begyakorolhatjak az értheté beszédhez sziikséges szovegfonetikai elemeket. Fejlédnek a
gyermekek kognitiv képességei, formalddnak akarati tulajdonsagai, szocialis készségei.

Az bvodapedagdgus tudatos jelenléte biztositja az indirekt iranyitds lehet6séget és a szabad jaték

tulsulydnak érvényesiilését.
A fejlédés varhato eredményei az 6vodaskor végén:

© Onfeledten, drommel, elmélyiilten és kitartéan tud jatszani.

© Képes egyéni otlet 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. (XII. 17.) Korm. rendelet IV. V
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Verselés, mesélés

A gyermekekre évodaskorban a magikus gondolkodas jellemzé, ezért rendkiviil I
fontos a mese, vers szeretetére nevelés. Ez a tevékenység szorosan 6sszefonddik az anyanyelvi
és a zenei neveléssel.

A tobbnyire jatékos mozgdsokkal is 0Osszekapcsolt monddkak, duadoldk, versek
hozzajarulnak a gyermek érzelmi biztonsagahoz, anyanyelvi neveléséhez. Ezek ritmusukkal, a
mozdulatok és szavak egységével a gyermeknek érzéki-érzelmi élményeket nydjtanak.

A magyar gyermekkoltészet, a népi, dajkai hagyomanyok, gazdag és j6 alkalmat, erds alapot
kindlnak a mindennapos monddkazasra, verselésre. A mese a gyermek érzelmi, értelmi,
erkolcsi fejlédésének és fejlesztésének egyik legf6bb segitGje. A mese - képi és konkrét
formaban, esetlegesen a babozas és dramatizalas eszkozeivel - feltdrja a gyermek el6tt a
kilvildg és az emberi bels6 vilag legf6bb érzelmi viszonylatait, a lehetséges és megfelel6
viselkedésformakat.

A mese kiilonosen alkalmas az évodas gyermek szemléletmodjanak és vilagképének
kialakitdsara. Visszaigazolja a kisgyermek szorongasait, s egyben felolddst és megoldast kinal.
A targyi vilagot is megelevenit6, atlelkesit6 szemléletmddja, és az ehhez tarsuld, a szigoru ok-
okozati kapcsolatokat feloldé magikus vilagképe, csodakkal és atvaltozasokkal radébreszt a
mélyebb értelemben vett pszichikus realitdsra és a kilvilagra iranyitott megismerési
torekvésekre.

A mesélével vald személyes kapcsolatban a gyermek nagy érzelmi biztonsagban érzi magat,
s a jatéktevékenységhez hasonldéan a mesehallgatas elengedett intim allapotaban eleven,
bels6 képvilagot jelenit meg. A bels6é képalkotdsnak ez a folyamata a gyermeki
élményfeldolgozas egyik legfontosabb formaja.

A gyermek sajat vers- és mesealkotdasa, annak mozgdssal és/vagy abrazolassal torténd
kombinalasa az 6nkifejezés egyik mddja.

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

Az évoddaban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazoddan a népi - népmesék,
népi hagyomanyokat felelevenit6 monddkak, rigmusok, a magyarsag torténelmét feldolgozé

mondavilag elemei, meséi -, a klasszikus és a kortars irodalmi mliveknek egyarant helye van.
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Célunk:

a gyermekek érzelmi, erkolcsi fejlédésének segitése, pozitiv személyiségjegyek
megalapozasa,

a népi és tajnyelv szavainak megismerésével a gyermekek székincsének bivitése,
arnyaltabba tétele,

a gyermekek szabad Onkifejez6désének 0Osztonzése, sajat vers — és
mesealkotdssal, ennek mozgassal, abrdzoldssal, babozassal, dramatizaldssal valé
kombinalasa,

a magyar kultlra értékeinek atorokitése, az irodalmi érdeklédés felkeltése,
interkulturalis nevelés,

a szUl6k nevelési szemléletének formalasa.

Feladatunk:

az irodalmi anyag igényes, életkornak megfelel6 valogatasa, 6sszedllitasa,
els6sorban magyar népi, illetve mualkotasokbdl vdlogatds, valamint kortars
irodalmi mdvekbél és migrans gyermekek hazajanak kulturalis értekeibdl,

a mese és vers hallgatdsahoz, 6nallé alkotdasahoz megfelelé Iégkor és hely
megteremtése,

kedv teremtése és kellékek biztositdsa a dramatizadlashoz, babozashoz,

nyelvi képességek fejlesztése,

az irodalmi anyag kifejez6 kozvetitése a gyermekek részére,

a gyermekek motivaldasa,

a mesélés szerepének megismertetése sziul6i korben.

A gyermekek elsé élményei a monddkakhoz, olbeli jatékokhoz kapcsoldédnak. Az

6vodaba keriléskor is ezekkel batoritjuk, nyugtatjuk, vigasztaljuk Sket. A monddkakhoz

kapcsolédd mozdulatok, jatékok nagy élvezetet okoznak szamukra. A fejb6l mondott —

kezdetben rovid allatmesék, majd cselekményesebb népmesék, klasszikus tliindérmesék,

versek — kifejez6 el6adasmaddjaval, arc- és hangjatékkal tesszik élvezetessé a mesehallgatast.

A belsé képalkotas képességének fejl6édése érdekében nem szemléltetjik a meséket,

verseket. Néhany képzetet elGhivé kellékkel és kifejez6 el6adasmaddal teremtjiik meg a mese

hangulatat, a magikussag érzetét.
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A meséket, verseket tobbszor ismételjik, majd igyeksziink megjeleniteni azokat,

kedvet ébresztiink dramatizalasukhoz. Babozassal el6adunk mar ismert meséket, de a
gyermekek maguk is kitaldlnak babjelenetet. A gyermekek otthon sokat nézik a televiziot,
videodt, ezért az 6vodaban az é16 el6adast részesitjlik elényben. Természetesen elvisszik Sket
szinhazi el6adasokra is.
A meséléshez, verseléshez nyugodt koriilményeket biztositunk. A mindennapos monddkazas,
mesélés és verselés a kisgyermek mentalis higiénéjének elmaradhatatlan eleme. Mivel
mindennap meséliink, lehet a mesélésnek kialakult szertartasa (halk zene, gyertyagyujtas,
meseparnak, mesélé szék, stb.). Elalvas el6tt rendszeresen meséliink. llyenkor elényben
részesitjlik a szelid lefolydsu vagy folytatasos torténeteket.

A versek kivalasztasandl és elGadasdnal a ritmust, a hangzast tartjuk elsGdlegesen

fontosnak. Mondhatunk hosszabb, lirai verseket is, hiszen a gyermekek képesek atérezni a
kifejez6 el6adasmodu versek hangulatat. Soha nem magyarazzuk, kérdezziik, hogy mirél szol
a vers.
A monddkak, versek a természetrdl, id6jardsrél, évszakokrdl, allatokrdél, megszemélyesitett
targyakrdl szélnak. Szivesen mondunk vidam, humoros verseket is. Az linnepi alkalmakra szant
versek kozil el6nyben részesitjik a hangulatot megragadd, vidam vagy bensGséges verseket.
Az 6vodaban a népi, a klasszikus és a kortars irodalmi m(veknek egyarant helye van. A
gyermek sajat vers — és mesealkotasa, annak mozgdssal és abrazolassal torténé kombinalasa
az onkifejezés egyik madja.

A mesék koziil az dvodas korosztalynak vald allatmesék, tréfas mesék, tiindérmesék,
elmondasara keril sor. Megismertetjik a gyermekeket magyar és kilfoldi irdk, kolték verses
meséivel is.

A mesélés, dramatizdlds, babozas kozben a gyermekek gyakorolhatjdk a helyes kiejtést,
fejlédik a beszédértésiik, beszédhallasuk, beszédik nyelvtanilag is helyessé valik.

A rigmusokat, monddkakat a magan- és massalhangzék kiejtésének, a megfelelé
artikulacié gyakorlasara is felhasznaljuk. A mesékbdl, versekbél Uj fogalmakat tanulnak meg a
gyermekek, ezaltal b6éviil aktiv székincstik.

A sz6lasok, kozmonddasok alkalmazdasaval arnyaltabbad valik beszédiik.

A babozdassal, dramatizaldssal fejlesztjik szabad onkifejezésiiket. E tevékenységek
keretében kedvezd lehet6ség nyilik a gatlasos, visszahuzodé gyermekek fesziiltségoldasara,

ezaltal batrabban megnyilatkoznak, kdnnyebben fejezik ki magukat.
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A fejlédés varhato jellemz6i az 6vodaskor végén:

© A gyermekek szeretik, igénylik, 6rommel vérjak a verseket, meséket, élvezettel
hallgatjak azokat.

© Megjelenitik az ismert mesehdsoket jatékukban, rajzaikban.

© Képesek kitartéan figyelni, emlékezetben megtartani egyszer(ibb mesefordulatokat,
rovid verseket. Képesek felidézni, folytatdsos mese szdlait 6sszekotni.

© Szivesen mondanak monddkat, verset, mesét, torténetet alkotnak.

© Azismert meséket dramatizéljak, babozzdk, hasznaljak a jellegzetes széfordulatokat.

© Szivesen nézegetik, szeretik és 6vjak a kdnyveket.

© Kulturaltan viselkednek a szinhazi el6adasokon.
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Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

A néphagyomany és a mdlvészi értékli gyermekdalok, a
zenehallgatasi szemelvények 6romet nyujtanak a gyermeknek, egyben
felkeltik zenei érdekl6désiiket, formaljak zenei izlésiket, esztétikai fogékonysagukat,

megalapozzak, el6segitik a zenei anyanyelv kialakulasat.

Célunk:
e olyan zenei élményekhez juttatni a gyermekeket, amelyek zenei anyanyelvik
alapjava valik,
e akozos éneklés, kozos jaték oromének atélése,
e a gyermekek zenei halldsanak, ritmusérzékének, éneklési készségének,
harmonikus, szép mozgdsanak fejlesztése,
o jzlés és esztétikai fogékonysag fejlesztése,
e asziléfold értékeinek atorokitése a népzene, a népdal, a népszokasok és a népi
hangszerek megismertetése altal.
Feladatunk:

e atevékenység alapvet( feltételeinek megteremtése, friss leveg6, megfelel6 hely,
motivald hatdsu és élményt el6hivé eszkdzok biztositdsa,

e az életkornak, a csoport fejlettségi szintjének megfeleld, igényes zenei anyag
valogatasa,

e amigrans gyermekek hazajanak kulturdlis értékeit is figyelembe vevd dal- és zenei
anyagvalasztas,

e az ovodaban is jatszhaté népszokdsok valogatdsa: sziireti mulatsag, farsang,
kiszézés, plinkosdolé, lakodalmas,

e hallas és ritmusérzék fejlesztése, éneklési készség, harmonikus szép mozgas
alakitasa,

e tudatos, tervszer( és folyamatos fejleszt6 hatasok tervezése, szervezése,

a fokozatossag elvének betartasa a zenei anyag feldolgozadsaban, a jatékok

sorrendjében, a zenei képességek fejlesztésében.

A hagyomanyos népi jatékok tanitasanak kiemelt jelent&séget tulajdonitunk. A
felhasznalt zenei anyagot igényesen, az életkornak és a csoport fejlettségi szintjének
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megfelel6en valogatjuk dssze.

A zenei nevelést Koddly Zoltdn mddszerével, Forrai Katalin Utmutatasai alapjan valdsitjuk meg.
Komplex foglalkozdsok keretében tervezzik, szervezziik a fejlesztést, kotott vagy kotetlen
jelleggel. Lehet6séget teremtiink arra, hogy a gyermekek kedviik szerint hallgathassanak
korusmdiveket, hangszerekkel megszolaltatott klasszikus mlizenét, esetenként zeneiskolasok,
zenetanarok el6addsaban.

A zenei nevelés sordan megismertetjik a gyermekeket monddkdakkal, énekes
jatékokkal, igényesen vdlogatott kortars m(ivészeti alkotasokkal. Az 6lbeli jatékok, a népi
gyermekdalok, az éneklés, az énekes jatékok, a zenélés 6romet nyljtanak, a gyermekeknek
egyben felkeltik a zenei érdekl6dését, formaljak zenei izlését, esztétikai fogékonysagat. A
kicsik szdmdra nagyon fontos a testkdzelséget, biztonsagot nyujtdé olbeli jatékok
mondogatasa, énekelgetése. A dalok hangkészletét, a mozgasformakat gy vélasztjuk meg,
hogy az igazodjon az adott csoport fejlettségi szintjéhez. A dalokat, dalos jatékokat az
évszakok, innepek vagy egyéb aktualitdsnak megfeleléen tervezziik.

A képességek fejlesztése fontos része a zenei nevelésnek. A hallasfejlesztés érdekében
arra késztetjiuk a gyermekeket, hogy 6ndlldan vagy kisebb csoportban is énekelgessenek. A
zenehallgatasi anyag megvalasztasanal az évodapedagdgus figyelembe veszi a nemzetiségi,
etnikai kisebbségi gyermekek hovatartozasat is.

Megéreztetjiik az egyenletes lliktetést, a motivumok hangsulyat, a monddkak, dalok ritmusat.
A gyakorlast ritmushangszerek hasznalatdval tessziik valtozatossa. A nagyobbakkal sokat

jatszunk olyan jatékokat, amelyek fejlesztik zenei alkotdkészségiiket, formaérzékiiket.
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 hangmagassdg, tempd és dinamikai
kiilonbségeket.

@ Valtozatos mddon tudjdk kifejezni az egyenletes liiktetést és a ritmust.

Egyszerl tdncmozdulatokat végeznek, térformakat alakitanak.
@ Szivesen hallgatnak zenét.
@ Tudjak hasznalni a megismert ritmushangszereket.
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Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka l"

Az abrazold tevékenység a targyi vilag megismerését, feldolgozasat, ujra
alkotasat teszi lehet6vé a gyermekek szamadra. A vizudlis nevelés az egész dvodai

nevelést athatja.
Célunk:

e agyermekek térbeli [atdsmaddjanak, képi abrazoldsanak, fantazidjanak fejlesztése,

e az alkotds oromének minél tobbszori atélése.
Feladatunk:

* azavartalan és sokrét(i tevékenykedés feltételeinek biztositasa,

e afinommotoros koordinacios készség fejlesztése,

e vizualis technikdk megismerése, kiprébaldsa, gyakorlasa,

e pdarhuzamosan végezhetdé tevékenységként lehet6séget adunk a szabad
alkotasra,

e megkedveltetni a rajzolas, festés alapjait, a mintdzas technikait, nyomdazast,
tépést, ragasztast, képalkotast, vagdst, hajtogatast, egyszer(ibb fonds és varras
alapjait, mozaik készitését, nyomatok készitését, szovés technikajat,

e egyéni érdekl6déstdl fliggben bemutatunk mdlalkotasokat, érdekes épiileteket, a
migrans gyermekek hazajanak kulturalis értékeit,

e a gyermekek altal létrehozott alkotasokat pozitivan értékeljik, elfogadjuk,

alkotasra 0sztonozziik és biztatjuk 6ket,

A rajzolas, festés, mintazds, épités, képalakitds, a kézi munka mint az abrazolas
kiilonbo6z6 fajtai, tovabbd a mdalkotasokkal, a népmiuvészeti elemekkel, szokasokkal,
hagyomanyokkal, nemzeti szimbdélumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel vald
ismerkedés is fontos eszkdze a gyermeki személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotas a
bels6 képek gazdagitasdra épul. Toreksziink a gyermeki alkotasok k6z6sségi rendezvényen

valo bemutatasara és a tehetségek batoritasara.

A gyermekek szamadra elérhet6 helyen taroljuk a kilénféle anyagokat, eszkdzoket,
felszerelést, amelyekkel fantazidgjuknak megfelel6en tevékenykedhetnek, alkothatnak a

nap folyaman barmikor. Igyeksziink olyan lehet6ségeket felkinalni a szamukra, amelyek
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kevéssé eszkOz — és anyag — igényesek, igy otleteket tudunk adni a szabadid6 évodan kivili
hasznos eltoltésére is, hiszen a feltételek otthoni kornyezetben is kdnnyen biztosithatdk.
A tevékenységek tervezéséhez az évszakok valtozasai, a természet szépsége, a gyermeki
vilag targyai, eseményei, az innepek adnak megfelel6 alapot.

A gyermekeket a képzémlivészeti elemekkel, esztétikus targyi kornyezettel vald
ismerkedés is fontos eszkozei a gyermeki személyiség fejlesztésének.
Toreksziink arra, hogy olyan élményekhez juttassuk a gyermekeket, amitél érzelmileg
feltoltédnek, megmozdul fantazidjuk. A gyermeki alkotds a belsé képek gazdagitasara épdil.
Nagy jelent6séget tulajdonitunk a népi kismesterségek megismertetésének, a
néphagyomanyokra épiil6 targyalkotas helyi vonatkozasu bemutatasanak (szovés, fonds).
A gyermekek vizudlis képességeinek fejlesztését a kiilonboz6 technikak gyakoroltatasaval
érjik el. Megismertetjik és gyakoroltatjuk a rajz- és fest6 eszkdzok haszndlatat, a mintazas,
kézimunka, barkacsolas technikai alapelemeit, mddjat, fogasait. A technikdk és a
felhasznalandd eszkozok kivalasztasakor — tapasztalatainkra és a gyermekek fejlettségére
épitve — szem elGtt tartjuk a fokozatossagot és a tevékenységek egymasra éplilését.
Batoritassal, szlikség szerinti Otlet- és segitségaddassal, gyakori dicsérettel. Maga a
tevékenység, s ennek 6rome a fontos, valamint az igény kialakitasa az alkotasra, az

onkifejezésre, a kdrnyezet esztétikai alakitasara és az esztétikai éimények befogadasara.

A fejlédés jellemzsi dvodaskor végére

@ A gyermekek szivesen tevékenykednek, a megismert technikakat batran alkalmazzak.
@ Biztonsaggal hasznaljak a képi kifejezés eszkozeit.

@ Ismerik a gyakrabban hasznalt szineket, szinarnyalatokat, helyesen fogjak a ceruzat.
©) Forma- és emberabrazolasuk valtozatos.

@ Vizuadlis észlelésik, megfigyelésiik, emlékezetiik koruknak megfeleld.

@ Abrazolasuk soran kitartdak, akdr tobb napon keresztiil is képesek munkalkodni.

@ Alkotds kozben ligyelnek a kornyezetiik rendjére, az eszk6zok épségére, munkajuk és
ruhdjuk tisztasagara.

© Képesek bonyolultabb épitményeket létrehozni, barkacsoldssal egyszer( jatékokat,
kellékeket, bdbokat elkésziteni.

© Megismerkednek népml(ivészeti és mialkotasokkal.
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Mozgas
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A mozgasérom és a szellemi fejl6dés egymassal szoros kapcsolatban dll. (@ o~

A derds légkor(, kell6 intenzitdsi mindennapi testmozgas nemcsak a motoros képességek

fejl6dését biztositjdk, hanem hozzajarulnak a harmonikus, 6sszerendezett, fegyelmezett nagy

és kismozgdsok kialakulasahoz és az egészséges életmddot erdsiti egyéb tevékenységekhez,

valamint a gyermeki személyiség differencialt fejlesztéséhez is.

Célunk:

a mozgdsigény kihasznaldasaval a gyermekek harmonikus mozgdsdnak, testi
képességeinek fejlesztése, az egyéni sziikségleteket és képességeket figyelembe
véve,

differencidlt terheléssel, megfelel6 edzettség kialakitasaval egészségik
megovdsa, fontos személyiségjegyek (batorsag, fegyelmezettség, kitartas, tarsra
figyelés) erdsitése,

a gyermekek tajékozédasanak, alkalmazkodd képességének, valamint a
személyiség akarati tényez6inek fejlesztése, a gyermekek szabad
mozgaskedvének fenntartasaval,

mozgdaskultira fejlesztése a tervezett, szervezett, iranyitott testnevelési
jatékokkal,

a figyelem felhivdsa a veszélyforrasokra.

Feladatunk:

a tornaval, a mozgasos jatékokkal fejleszteni kivanjuk a gyermek természetes
mozgasat (jaras, futds, ugrds, tamasz, fliggés) egyensulyozas, dobas és testi
képességeit, valamint az erét, ligyességet, gyorsasagot, alloképességet, a tarsra
figyelést,

kedvez6en befolyasoljuk a gyermeki szervezet ndvekedését, teherbird
képességét és az egyes szervek teljesit6képességet,

a mozgast szorgalmazzuk, mert fontos szerepe van az egészség meglrzésében,
megodvasaban,

felerGsiti és kiegésziti a gondolkozas és egészséges életmddra nevelés hatasat,

segiteni kivanjuk a térben valé tajékozodast, helyzetfelismerést, a dontést az
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alkalmazkodé képességet, valamint a személyiség akarati tényez8inek alakuldsat.

A mozgasfejlesztés teriiletei:

. szabad jatékban - a gyermekek spontan, természetes mozgasa
kdzben,

. kotott testnevelés foglalkozdson,

o mindennapi mozgas,

. udvari jaték,

) finommotorika fejlesztése,

. labboltozat fejlesztése, tartasjavitds, tartasi betegségek prevencidja
o vizhez szoktatas, Uszas,

. kirandulas, séta.

Tapasztalataink szerint a gyermekek otthoni életmddja mozgasszegény ezért fokozott
figyelmet forditunk a mozgasos tevékenységek szervezésére. A torndnak, jatékos
mozgasoknak az egészséges életmddot erGsiti egyéb tevékenységeknek teremben és
szabad levegén, eszkozokkel és eszkozok nélkil, spontdn vagy szervezett formaban minden
nap az egyéni sziikségleteket és képességeket figyelembe véve minden gyermek szamara
lehet6séget biztositunk.

Ovodainkban biztositott a fiives és szilard burkolatu talajfellilet egyarant. Mivel
adottsagaink csak sik terepen valé mozgdast tesznek lehet6vé, ezért az év folyaman
tobbszor turdzunk a varost ovezs vizparti erd6be, ahol a véd6gat lehetlséget biztosit a
lejtén vald mozgds gyakoroltatasara. Ez nagymértékben hozzajarul az egyensulyérzék
fejl6édéséhez. Az udvaron rogzitett jatékok és tornaszerek kombinalasaval tudjuk biztositani
a gyermekek motoros képességeinek a fejlesztését.

A Kalvin téri Tagintézmény két épilete rendelkezik kozos mdfives focipalyaval,
valamint a Kassai utcai Tagintézmény régi medencéje is mdflvel lett burkolva, ezzel a
labdajatékok lehetGségei is boviltek az intézményekben. Bekapcsolddtunk a Bozsik —
programba, melynek keretén beliil tudjuk a mozgaseszkdzeinket béviteni.

A varosi furd6 adta lehetfséget kihasznalva megszervezzilkk a gyermekek vizhez
szoktatasat, szakember bevonasaval a szil6k igénye szerint pedig az Uszasoktatasat.
Minden évodaépiilet rendelkezik tornaszobaval, amely biztositja a gyermekek szamdra a
mozgasfejlesztéshez megfelel§ feltételeket. Az eszkozok elGkészitésé — a gyermekek

bevonasaval —az 6vodapedagdgus és a dajka feladata. Tudatosan fejlesztjiik a kondicionalis
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képességeket: erd, alloképesség, gyorsasag.

A mozgasanyag Osszeallitasdval az ortopédiai rendellenességek megel6zésére is
figyelink. A mindennapi mozgas tartalmat dont6é mértékben a természetes mozgdsok, a
testnevelési jatékok képezik. A testnevelési jatékok tartalma futd-, fogdjatékok,
tartasjavito és ludtalpmegel6z6 gyakorlatok, valtoversenyek.

A gimnasztikai gyakorlatokat kiilbnbéz6 kartartasok, testhelyzetek, kar-, torzs-,
labmozgdsok valtozatos gyakoroltatasaval végezziik. A gyakorlatokba beépitjik a
tartasjavitd és labtorna elemeit is. A természetes és specidlis jdrdsok a ritmusérzék és a
labboltozat fejlesztését szolgaljak.

A rendgyakorlatokat oncélian nem végeztetjik, kizdrdlag a gyakorlatok végzéséhez
megfelel§ alakzatok felvételét szolgaljak.

Az ugrdsok végrehajtasa fokozott odafigyelést igényel. A tornaszerekrdl torténd talajra
érkezés mindig a tornaszényegre torténik.

A természetes futds tdvolsagat és idGtartamat a gyermekek fejlettségéhez igazitjuk, a
fokozatossag elvét figyelembe véve. A gyermekek tartdé- vagy mozgdsrendszeri,
belgydgydszati betegsége esetén orvosi javaslat alapjan allapitjuk meg a terhelhet6ség
mértékét.

Az egyensulyozds, koordinalas és téri tajékozddasképességének fejlesztésére igen nagy
hangsulyt fektetlink.

A dobds és labdagyakorlatokat a mindennapi mozgds idején kivil, jatékidGben is
végeztetjik.

A talajtorna elemei kozil megtanuljdk a gyermekek a guruléatfordulast és a kézallas
el6készit6 gyakorlatat. Tamaszgyakorlatokkal a fizikai erénlétet az izlileti mozgékonysagot
kivanjuk novelni.

A gyakorlatokat valtozatos formdaban, kézi szerekkel is végeztetjik. Az évodaban
hasznalatos kézi szerek: labda, karika, szalag, bot, kendd, babzsak, korkotél. Szeptembertdl
majusig heti egy alkalommal kotott jellegli testnevelés foglalkozdst szerveziink. A
kényelmes mozgas biztositasa érdekében a gyermekek sportos ruhdzatba o6ltéznek at. A
csoport életkora és mozgasfejlettsége alapjan donti el az évodapedagdgus a foglalkozasok

megkezdésének id6pontjat.
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A fejlédés varhato eredménye az 6vodaskor végén

© A gyermekek szeretnek mozogni, futni, kocogni, kitartéak a mozgasos jatékokban.

© Igénylik a mindennapi mozgést, mozgasuk dsszerendezetté valik.

© Fizikai erénlété, alloképessége életkoranak megfeleld.

© A mozgédsos jatékok, gyakorlatok téri helyzetek felidézésére képesek, vizualis
memodridja koranak megfelel6en fejlett.

© Ismerik a vezényszavakat, tudnak az utasitasoknak megfeleléen cselekedni.

© Képesek esztétikusan végezni a mozgdsformakat, ismerik az iranyokat,

© Tudnak Gtemtarassal jarni, betartjak a szabalyokat.

© Megfeleléen tajékozédnak a térben, ismerik az irdnyokat.

© Motoros képességeik életkoruknak megfeleléen fejlédnek.

© Tudnak labdaval pattogtatni, célba dobni.
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Kiilsé vilag tevékeny megismerése 7

Az 6voda a gyermekek érdeklédésére, kivancsisagara, életkori | A
sajatossagaira, valamint a meglévé tapasztalataira, élményeire és |
ismereteire épitve biztosit a gyermekeknek valtozatos tevékenységeket, amelyeken keresztil
tovabbi éiményeket, tapasztalatokat szerezhetnek az 6ket koriilvevé természeti és tarsadalmi
kornyezetrdl.

A gyermek, mikdzben felfedezi kbrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokdba jut, amelyek
a kornyezetben vald, életkordnak megfelel6 biztos eligazoddshoz, tajékozédashoz
szlikségesek. Megismeri a szlil6fold, az ott él6 emberek, a hazai taj, a helyi hagyomanyok és
néphagyomanyok, szokdsok, a kozdsséghez 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
oévodai nevelés egészét atfogd kornyezeti nevelés. E komplex tevékenység tartalma képezi
6vodankban az ismeretszerzés és tapasztalatok gydjtésének, a kornyezet tevékeny
megismerésének atfogd keretét. Az évszakok és a természet valtozdsaihoz kapcsold
felfedezéseket, a mindennapok tevékenységét, matematikai tartalmu tapasztalatok gy(ijtését,
Unnepeink, hagyomanyaink apoldsat, kornyezetiink alakitasat, a kozosségben vald egylttélés
szabalyait.

Matematikai fogalmakkal a mindennapi életben allanddan talalkozik a kisgyermek, igy
szinte természetes mddon ismerkedik meg veliik. A matematikai kifejezések el6szor passziv

székincsé valnak, kés6bb azonban beépil beszédiikbe.
Célunk:

e a kornyezet megismertetésével sokszinl tapasztalatokhoz juttatds, készségek és
képességek alakitdsa, kérnyezettudatos viselkedés megalapozasa,

e olyan szokasrendszerek kialakitasa, amelyek lehet6vé teszik, hogy a gyermekek
harmonikus kapcsolatba kerilhessenek kornyezetiikkel,

e megtanitjuk Gket, hogy tiszteljék az él6lényeket, az ember munkaja révén
létrehozott értékeket védjék, ovjak, és becsiiljék meg a kialakitott rendet,

e aszul6foldhoz, a hagyomanyokhoz fliz6d6 pozitiv érzelmi viszony kialakitasa,

e matematikai érdekl6dés felkeltése,

* logikus gondolkodas megalapozasa,
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e agyermeket koriil 6lel6 vildag mennyiségi, formai 6sszefliggéseinek felfedeztetése

és megtapasztaltatdsa.

Feladatunk:

a sokoldall ismeretszerzés, tapasztalds lehet6ségeinek megszervezése, mélyitése,
rendszerezése,

Uj ismereteket a gyermekek spontdn érdekl6désére, kivancsisagara, érzelmeire,
megismerési vagyara épitjik, tdmaszkodva eddigi éiményeikre, tapasztalataikra,
valtozatos tevékenységeket biztositunk felfedezésre, megfigyelésre, megismerésre,
kisérletezésre és gyakorlasra, alkalmazasra,

els6sorban a lakdhelylink, kornyezetiink sajatossagait figyelembe véve valasztunk
témakat,

Unnepeink és hagyomany6rzésiink formaiban kozvetitjik kulturdnk értékeit,
hagyomanyait,

meglattatjuk az 6sszefliggéseket, ok — okozati viszonyokat,

megismertetjik a kornyezetvédelem alapjait: a fold a levegé, a viz, a novények- és
allatok, valamint a tdjvédelem meghatdrozo szerepét,

kornyezetbarat szokdsok megalapozasa (takarékoskodas a vizzel, arammal, papirral,
hulladékkezelés, szelektalas),

csoportszobaban é16 természetsarkot alakitunk ki, ahol mindig zoéldell valamilyen
novény,

udvaron lehetGséget biztositunk a kertgondozdasra, ehhez megteremtjiik a feltételeket,
kiranduldsokon a természet kincseinek felfedeztetésére iranyitjuk a figyelmet, a
természet kincseit 6sszegydijtjlk,

az elemi kozlekedési szabalyokat megismertetjik, gyakoroltatjuk,

muzeumlatogatast szervezink,

elGsegitjuk a gyermekek 6nallé véleményalkotdsat, dontési képességeinek fejlédését
a kortarskapcsolatokban és a kérnyezet alakitdsaban.

a nyelvi kifejez6készség, kommunikacids és gondolkodasi képességek fejlesztése,

a tevékenységek végzéséhez sziikséges differencialt szervezési formak biztositasa,

a jaték soran adodd spontdn matematikai helyzetek kihaszndlasa, szabalyjatékok
megismertetése, alkalmazasa,
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e matematikai fogalmak, kifejezések (térbeli viszonyok, irdnyok és helyzetek),

Osszefliggések megismertetése, megtapasztaltatdsa,

e szamfogalom el6készitése, megalapozasa,
e tapasztalatok szerzésének biztositasa a geometria korében,
e tajékozddas segitése a sikban és a térben.

Feladatunk els6sorban az, hogy a gyermekek kozvetlen kornyezetlikb6l szerezzenek
életkoruknak megfelelé tapasztalatokat, éiményeket, amikkel bévitjik az ismert fogalmak
korét. Ezaltal folyamatosan fejlesztjik beszédmegérts és kifejez6 képességliket. A kozvetitett
miveltség tartalmakat egymadsra épitjik, igy kiegészitik, és teljessé teszik egymast.

A tapasztalatszerzés mindig a valddi kornyezetben torténik, ezért a komplex
foglalkozasokat legtobb esetben a szabad természetben, az 6voda kornyezetében, udvaran
szervezziik. Legfontosabb feladatunk, hogy megismertessiik a gyerekeket azzal a targyi és
természeti kornyezettel, amelyben élnek, felhivjuk figyelmiiket annak értékeire, szépségeire.
A tevékenységi formak élménykodzpontusagara toreksziink. Megfigyelhetik, atélhetik a
természeti jelenségek hangjait (szél, es6, stb.), hangulatait (dalos és egyéb jatékok
segitségével), érzelem vilagat, szamossagat, ezek egyittes hatasat.

A mozgasigény kielégitésére a természetben végzett tevékenységekkel tag teret
biztositunk.

Komplex tapasztalatszerzési lehet8séget nydjtunk sétdkkal, kirandulasokkal, az élésarokban
végzett tevékenységekkel, 6ndllé és csoportos megfigyelések révén. A gyermekeket értékes
tapasztalatokhoz juttatjuk a természetben végbemend folyamatokrél és osszefliggésekrdl.
Arra neveljik Gket, hogy képesek legyenek elfogadni masokat, fejlédjon Onbizalmuk és
itél6képességlik.

A komplex foglalkozdsok tartalma az évszakok valtozdsat koveti. A gyermekeket
korllvevd valds természeti és tarsadalmi kornyezetbdl megismertetjik mindazt, ami érthet6
és hasznosithaté szamukra. Segitse el6 a gyermek 0nalld véleményalkotasat, dontési
képességeinek fejl6dését, a kortars kapcsolatokban és a kornyezet alakitasaban.

A kornyezeti nevelés Iényeges jellemzGje, hogy a gyermeket koriilvevé vildg felfedezési,
megismerési lehetGségét sokoldaltan biztositjuk. Ennek érdekében palyazati koltség terhére
és az alapitvany altal nyujtott pénzigyi lehet8ségek kozott, valamint sziil6i kezdeményezésre
felfedezziik tagabb kdrnyezetiink lehet6ségeit. A novény és allatvilag természetes élGhelyén

torténé megismerését valdsithatjuk meg. A kiranduldasok szervezésekor a szil6i szervezet
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hatdrozza meg azt az 6sszeget, amelyet nem lehet tallépni.

A gyermekek természettudomanyos ismereteinek bGvitése érdekében, és torténelmi-,
nemzeti értékeink, hagyomdanyaink megismeréséhez kiranduldasokat szerveziink szlikebb és
tdgabb kornyezetiinkben.

A kornyezeti nevelés fogalomkorei szorosan kapcsolédnak mind ahhoz, amit a
gyermekek az ovodaban vagy tdgabb kornyezetiikben tapasztalnak, latnak, hallanak. A
kornyezettel vald szoros kapcsolat, az életfolyamatok Ujra jatszasa nemcsak arra ad
lehet6séget, hogy a benniik |év6 fesziiltségek feloldddjanak, hanem el6segitik a
szocializalédas folyamatat is.

A sziletés és felnGttkor kozotti idészakot atoleld témakor keretében foglalkozunk a
testapolds, az egészség meglrzésének fontossdgaval, a biztonsadgos kozlekedés szabalyaival, a
csalad szerepével, a helyes, kulturalt viselkedés szabalyaival. lly médon nyujtunk tampontot a
gyermekeknek a kdrnyezetiikben meglévd szabalyok megismeréséhez és gyakorldasahoz.

Sétak alkalmdval gyakoroljuk a gyalogos kozlekedés szabdlyait. Tapasztalatot
szereznek a gyermekek a jarmdveken vald utazas szabalyairdl is.

Az évodai életben a néphagyomanyokhoz kapcsolddd és a nemzeti Ginnepek éppugy
részei a kornyezeti nevelésnek, mint az él6 és élettelen természet nevezetes napjai. Megismeri
a szul6fold, az ott é16 emberek, a hazai taj, a helyi hagyomanyok, néphagyomanyok, szokasok,
a csaladi, targyi kultdra értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét is.

A kornyezet megismerésére nevelés fontos eleme, hogy a gyermekekben tudatositsuk
a kornyezet védelmének fontossagat. A természet védelmére nevelés célja a természeti
értékek megdvasa, fenntartdsa, a fennmaraddsukhoz sziikséges feltételek biztositdsa. A
gyermekekkel meg kell tapasztaltatnunk, hogy a természetben minden érték, mindennek van
oka és célja, ezért megismertetjik velik a bioldgiai korforgas alapjait.

Tudatositanunk kell, hogy a tiszta levegd, a tiszta viz nélkiil6zhetetlen az él6lények szamara.
Fel kell készitenlink a gyermekeket a kudarc atélésére is: tapasztalhatjak a novények
pusztuldsat, a vizek, a levegd szennyezését. Olyan sétdkat, kirdnduldsokat szerveziink a
nagyoknak, ahol megfigyeltetjik, milyen hatdsa van annak, ha az ember nem vigyaz a
természetre.

Eszre vetetjiik a természetet veszélyeztetd dolgokat: fiist, eldobalt szemét, erdébe kidobott
hulladék, élévizekbe engedett szennyviz, olaj, a varosi zajartalom, kipufogogaz, stb.

Mivel varosunkban sok helyen adottak a feltételek, felhivjuk a csaladok figyelmét a szelektiv
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hulladékgy(ijtés hasznara és fontossagara. Toreksziink arra, hogy a gyermekek vigyék haza az
6vodaban kialakitott kornyezetbarat szokdsokat.

A természet szeretetére hatékonyan csak akkor tudunk nevelni, ha megismertetjik azt.
Megtanitjuk, hogy minden élGlény és novény sajat élGhelyén a legszebb, ott érzi magat a
legjobban. Ovatosan mozgunk a természetben, dncélian nem gydjtdgetiink. Megtanitjuk a
sétdk, kirdnduldsok alatti helyes viselkedésformakat. Felhivjuk a gyermekek figyelmét a
novény és allatvilag kdlcsonos kapcsolatara, a természetvédelem jeles napjaira.

Az élGsarokban képeket helyeziink el azokrél a novényekrdl, allatokrél, amelyek a
kornyékiinkdn veszélyt jelentenek az emberekre.

A kornyezet védelmére nevelés folyamataba bevonjuk a csalddokat is. Megismertetjiik a
kornyezetvédelmi munka évodaskori lehetGségeit. Ismeretterjeszt6 el6addsukat szerveziink a
szUl6k szamara (pl. dohanyzas, zajartalom, egészségnap).

A néphagyomanyok apoldsa, felelevenitése céljabdl megismertetjik a gyermekeket az
évszakvaltashoz, id6jéslashoz, a gazdalkodas munkafolyamataihoz kapcsolddod jeles napokkal,
a hozzajuk fliz6d6 népi megfigyelésekkel.

A megvalasztott modszereket, eszk6zoket a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazitjuk:
megfigyelés, jatékos tevékenységek, szenzitiv jatékok, gondolkodtatd kérdésekkel
problémahelyzet elSidézésé, kisérletezés, vizsgalat. A gyermeki tevékenység valtozatos

formajanak biztositasa: egyéni, paros, mikro csoportos szervezéssel torténik.

A fejlédés eredménye az 6vodaskor végén

@ A gyermekek tudjdk lakcimuiket, életkorukat, sziileik nevét.

@ Kilonbséget tudnak tenni az évszakok kozott, ismerik jellemzGiket, gyonyorkddnek a
szépséglikben.

@ Tudjdk a gyalogos kozlekedés elemi szabdlyait, megfelel6en viselkednek az utcan, a
jarm(veken.

@ Megkilonboztetnek szarazfoldi, vizi, és légi kozlekedési eszkdzoket.

@ Felismerik és megnevezik kdrnyezetiik szineit.

@ Ismerik a testrészeket, igényesek testuk tisztasagara.

@ Tudjak a hét napjainak nevét, megkilonboztetik a napszakokat.

@ Képesek az él6lényeket csoportositani megadott szempontok alapjan.
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@ Tapasztalatot szereznek az alapvet6 névény — és allatgondozdasi miveletekrél.

© Megértik és észreveszik a természet szépségét, dvjak és tisztelik azt.

@ Ismerik a helyi szokasokat, nevezetességeket. (Hagymatikum, Lombkorona sétany,
Maros-part, Maros artér)

© Kialakuléban vannak az ehhez sziikséges magatartdasi formak.

© Megfeleléen viselkednek a szabadban, a természetben (mozgas, beszéd, megfigyelés,
szemételtakaritas, stb.).

© Kialakult a beszédhelyzethez és az anyanyelvi szabalyokhoz illeszkedd, érhetd
beszéduk.

© Logikus gondolkoddsa, logikai kovetkeztetései és problémamegoldd képessége
életkoranak megfelelnek.

© Szémfogalma a 10-es szamkorben mozog, képes halmazokat felsorolni, tulajdonsag
szerint szétvalogatni, ismeri az irdnyokat, helyesen hasznalja a névutdkat, felismeri a
sorba rendezés logikajat, azt jél képes folytatni.

© Ismeri és megnevezi az alapvet§ mértani formdkat, az azonossdgokat és a

kiilonbségeket.
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Munka jellegli tevékenységek

—

A tevékeny, egészséges gyermek oOnként és 6rommel végez erejének és \ @>
képességeinek megfelel6 munkat. A személyiség fejlesztés fontos eszkdze a jatékkal

és a cselekvé tapasztalassal végzett munka és munkajelleg( jatékos tevékenység.

Célunk:

e amunkavégzéshez sziikséges készségek, képességek, kompetenciak alakitasa,

e Onmagukért és a csoportért végzett munkan keresztil a gyermekek kdzosségi
kapcsolatainak, kotelességtudatanak erGsitése, ondllédsaguk, felel6sségtudatuk
fejlesztése,

e cselekvé tapasztalds Utjan matematikai jellegli ismeretek szerzése, 6sszefliggések

meglattatdsa.
Feladatunk:

e a kiilonb6z6 munka jellegli tevékenységek megszervezése, azok feltételeinek
biztositasa (légkor, hely, id6, eszkdz, feladat, munkafajtak, lehet6ségek),

e kerti munkak, névénygondozas, allatokrdl gondoskodas megismertetése,

e sajat és masok munkajanak értékelése, megbecsiilése, elismerésére nevelés,

* amunkavégzés elsGsorban jutalom forrasa legyen.

Az ovodaban a munka jatékos jellegli, aktiv tevékenység. Kezdetben a gyermekek
els6sorban onmagukért végzik, késébb meghatdrozd szerepet kap a kdzosségért végzett
munka.

Ugy szervezziik és irdnyitjuk a munkat, hogy az mindennapos, folyamatos tevékenység legyen.
Az egyes munkafajtakat tanulds utjan sajatitjak el a gyermekek. Megmutatjuk az eszkdzok
hasznalatat, a munkafogdasokat, a munkavégzés sorrendjét. A munkavégzés ellen6rzésekor
buzditd, megerGsit6 értékeléssel fokozzuk a gyermekek munkakedvét.
Minden munkafajtanal, minden korcsoportban lehet6vé tessziik az 6nallé6 munkavégzést. Az
egyes munkafajtakat fokozatosan vezetjik be. Csak olyan munkat bizunk a gyermekekre,
amelynek elvégzésére megerdltetés nélkil képesek.

Az 6vodaban a kovetkez6 munkafajtak jelennek meg: onkiszolgalds, testapolas,
0ltozkodeés, étkezés, kérnyezetgondozas, naposi munka, a csoport életével kapcsolatos és

alkalomszer(i munka, egyedi megbizasok, segités a pedagdgusnak, dajka néninek.
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Az 6nkiszolgalds, étkezés, testapolas, oltozkddés, a kornyezet rendben tartasa terén végzett
tevékenységek alapvetd jelentdségliek. Célunk annak elérése, hogy a gyermekek igényesen,
tisztan, esztétikusan érezzék jol magukat, igényeljék a rendet, tisztasagot maguk koridl. A
gyermekek egyéni képességeinek, munkatempodjanak, eltéré fejlédési Gtemének megfelel6en
nyldjtunk segitséget, de az o6vodaba [épést6l kezdve lehetGséget adunk az 6nalld
probdlkozasra.

Az onkiszolgdldé tevékenység készség szinten vald ismerete lehetévé teszi a naposi munka
bevezetését.

A napossdg onként vallalt a csoportok szokdsrendszerétsl fliggben kilonboz6
feladatokat tartalmaz, de a f6 tevékenység az étkezéssel kapcsolatos feltételek
megteremtése. A csoportok szokds— és szabdlyrendszerében hatarozzuk meg a naposok
szamat, a kijelolés rendjét, a munka vallaldsdnak jellegét, az elvégzendé feladatokat.
Alkalomszerlen ismétl6d6 munka a jatékokhoz és a kiilonb6z6 tevékenységekhez hasznalt
eszkozok rendben tartdsa, a csoportszoba atrendezése, a kornyezet rendjének visszaallitasa,
egyszer(i megbizatasok teljesitése.

Lehet8séget adunk arra, hogy a gyermekek az dévoddban vagy azon kiviil részt
vegyenek allat és novénygondozasban. Segitenek az évodapedagdgusnak és a dajkdnak az
élésarok gondozdasaban, az évoda udvar tisztantartasaban. El szeretnénk érni, hogy észre
vegyék, ha tarsuk segitségre szorul, kérjenek, illetve nyujtsanak segitséget egymasnak. A
munka a személyiségfejlesztés fontos eszkoze.

A fejlédés varhato eredményei az 6védaskor végén:

© Eletkoruknak megfelels felelGsséggel végzik a vallalt vagy rajuk bizott munkat.

© Tudnak 6riilni munkajuk eredményének.

© Onalldan és igényesen végzik a naposi munkat, képesek megteremteni a kulturalt
étkezés feltételeit.
Szivesen vallalnak egyéni megbizatasokat.

Segitenek tarsaiknak és a feln6tteknek.

© O O

Természetes igénylikké valik az esztétikus kdrnyezet megteremtése, megtartdsa. A
tevekénységekbdl szerzett ismeretek, tapasztalatok alkalmazasa (belsGvé valas).
Ugyelnek a kdrnyezet rendjének megérzésére.

Kornyezettudatos viselkedés beéplil az életiikbe.

© O O

FelelGsséget éreznek a rajuk bizott novényekért, allatokért, szeretettel bannak velik.
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A tevékenységekben megvalosulé tanulas

Ovodankban projekt szemlélet(i tematikus terveket készitiink. A jaték és a tanulds teljes
mértékben 6sszekapcsolodik évodaskorban. A jatékon belll a motoros, a szocialis, és a
verbdlis tanulds 6sszefonddik, komplex formdaban jelenik meg. A nevelési folyamat egésze
alkalmas arra, hogy spontan vagy iranyitott modon tanuljon a kisgyermek. A tanulas része a
nevelési folyamat egészének, amely a teljes személyiség fejl6dését, fejlesztését tamogatja. Az
ovodai tanulas els6édleges célja attitlidok erGsitése és a képességek fejlesztése. A tanulast
tdmogatd kornyezet megteremtése soran épitlink a gyermekek elGzetes tapasztalataira,
ismereteire.

Az 6voddban a tanulas folyamatos, jelent6s részben utanzdsos, spontan és szervezett
tevékenység, amely a teljes személyiség fejl6dését, fejlesztését tdmogatja. Nem sz(ikil le az
ismeretszerzésre, az egész ovodai nap folyamdn addédé helyzetekben, természetes és
szimulalt kornyezetben, kiranduldsokon, az Ovodapedagdégus 4dltal kezdeményezett
tevékenységi formakban, szervezeti és id6keretekben valésul meg.

Az 6vodai tanulds els6dleges célja az dvodas gyermek képességeinek fejlesztése,
tapasztalatainak bd@vitése, rendezése. Az dvodapedagdgus a tanulast tdmogatd kornyezet
megteremtése soran épit a gyermekek el6zetes éiményeire, tapasztalataira, ismereteire.

A tanulds feltétele a gyermek cselekvé aktivitdsa, a kozvetlen, sok érzékszervét
foglalkoztatd tapasztalds, felfedezés lehetGségének biztositasa, kreativitasanak erésitése.

Az évodapedagdégus a tanulas irdnyitdsa soran, személyre szabott, pozitiv értékeléssel

segiti a gyermek személyiségének kibontakozasat.
Célunk:

e Az alap - kultdrtechnikak elsajatitdsahoz sziikséges készségek, képességek fejlesztése.
e Azismeretek alkalmazasa, felhaszndlasara felkészités, a gyermekek kompetencidjanak
alakitasa.

e Erdeklédési kedv felkeltése, a tanulni vagyas megalapozasa.
Feladatunk:

o A gyermekek tevékenységi, megismerési vagyanak kielégitése.
e Viltozatos, a gyermekek cselekvd aktivitasara épuld, sok érzékszervet foglalkoztatd

tapasztalds lehetGségének biztositasa.
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Szokdsok alakitdsa utdnzasos minta — és modellkdvetéses magatartdssal és
viselkedéssel.

Spontdn, jatékos helyzetek kihasznalasa.

Kérdésekre éplil6 ismeretatadas lehetGségének kiakndzasa.

Tervezett jatékokkal és tevékenységekkel felkésziilés a mindennapos feladatokra.
Egyéni fejlédési, érési titem figyelembevétele a tevékenység felkindlasa soran.
Személyre szabottan, pozitiv értékeléssel segiteni a gyermek személyiségének
kibontakozasat, 6sztonz6leg tamogatni az intellektus és kreativitas fejlédését.

A kiemelked6 képesség(, tehetséges gyermekek felismerése és fejlesztése.

A tehetségigéretes gyermekek jellemz6é megnyilvdnulasa:

intellektudlis képességekben (székincse, emlékezete, gondolkoddsa, kreativitdsa),
specialis képességekben (zenei, abrazold, matematikai, pszicho motoros, szocialis),

viselkedési jegyekben (intenziv érdekl6dés, erds akarat, energetikussag, érzékenység).

A tanulds lehetséges formai az évodaban:

az utdnzasos minta- és modellkbvetéses magatartas- és viselkedéstanulas, szokdsok
alakitasa,

a spontan jatékos tapasztalatszerzés;

a jatékos, cselekvéses tanulas;

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épilé ismeretszerzés;

az 6vodapedagdgus altal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

a gyakorlati problémamegoldas

A gyermek segitése a tovabb fejl6désben, specialis sziikségleteinek kielégitése. A szil6

segitése gyermeke nevelésében.

Részképesség — lemaradas, illetve egyéb problémak esetén id6ben jelzés, kiszlirés és a

megfelel6 szakember segitségének kérése.

A tobb érzékszervet igénybe vevd tapasztalds és a sokoldalu cselekedtetés mindennél

fontosabb a gyermek fejl6dése szempontjabdl. A kozvetlen kornyezet folyamatos

megismerése, az érzékelés és a sokoldalu tapasztalatszerzés kozponti kérdése a tanulasi

folyamatnak, mert szerintlink kevesebbet, de azt jobban, alaposabban, tobb oldalrdl

megkozelitve kell a gyermekek szamdra kozvetitenlink az ismereteket.

Miutan a gyermek a vildagot komplex modon érzékeli, észleli és éli meg, ezért komplex
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foglalkozasok rendszerén keresztlil juttatjuk el hozzd azt, ami szdmdra a vilagbol
megismerhet6, befogadhatd. A gyermekek évoddban szerzett tanuldsi tapasztalatai hatdssal
vannak az iskolai tanuldshoz valé viszonyukra. A bels6 motivaltsagbdl fakadd tanulas
kialakitdsat kezdjik meg az évodaban. Célunk, hogy a gyermekek 6rommel és 6nként
vegyenek részt ebben a folyamatban, egyéni fejlettségiiknek megfelel6 szint(i feladatok elé
allitjuk 6ket. Ezaltal sikerélményekhez jutnak, erésédik 6nbizalmuk, batorsagot meritenek a
nehezebb problémak megolddsahoz.

A tanuldsi folyamat megszervezése és tartalma szempontjabodl kiemelt jelent&ségl a
gyermekek megismerése ahhoz, hogy egyéni adottsagaik szerint fejlessziik 6ket. igy biztositjuk
a gyermekek igényeihez, egyéniségéhez, teherbird képességéhez igazodo tanuldsi kereteket
és formakat. Objektiv és szubjektiv feltételek hatdrozzak 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, stb. formajaban kozvetitjlik—e az ismereteket.

Befolyasold tényez6k lehetnek: a csoport 6sszetétele, a gyermekek életkora, egyéni
fejlettsége, a feldolgozandd ismeretanyag. Biztositjuk a felfedezés és a kreativitds erdsitését
és a kutatds egyéni érdekl6désnek megfelelS feltételeit. Fejlesztjik gyermekek onallésagat,
kitartasat, feladattudatat. Olyan tapasztalatokhoz juttatjuk 6ket, amelyben megismerhetik
sajat lehet&ségeiket és korlataikat. Az dvodapedagdgus a tanulas irdnyitasa soran személyre

szabott pozitiv értékeléssel segiti a gyermekek személyiségének kibontakozasat.
A fejlédés varhato eredményei az 6vodaskor végén:

© A gyermekek érdeklédéek, batran kérdeznek, képesek tartésan, egyazon jatéktémaban

kozosen részt venni.

©

Szivesen vesznek részt a tervezett, szervezett, kezdeményezett, iranyitott jatékokban,
tevékenységekben.

A tanulashoz szlikséges kompetenciaik koruknak megfelelSen fejlettek.

Szivesen dramatizalnak, baboznak meséket, verseket.

Tarsas viselkedésiik alkalmazkodik a helyes viselkedési szabdlyokhoz.

Erdekl&dGek és nyitottak a kiilvilagra.

© 000

Szocidlis és intellektudlis képességeik megfeleléen kialakulnak.

© A specialis igényl gyermekek id6ben megfelel§ szakemberhez kertilnek.
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© A tehetséges gyermekek is megtaldljdk a kiemelkedé képességiiknek megfeleld

tevékenységet.

© Anyanyelvi és értelmi képességeik fejlettsége lehetvé teszi az iskolai tanulds megkezdését.

Az 6voda hagyomanyos iinnepei, egyéb rendezvényei

Az évodai Gnnepek kulcsfontossaguak nevel6munkankban. Szervezése dvodaépiiletenként a

helyi sajatossagok figyelembe vételével torténik.

Unnepeink

Az 6vodai élet hagyomanyos linnepei:

A gyermekek név és —sziiletésnapjanak megiinneplése,
Anyak napja,

Ballagas

Gyermeknap.

Néphagyomanyokhoz kapcsolddé linnepek:

Adventi késziil6dés,
Mikul3s,
Karacsony,
Farsang,

Husvét.

Helyi szokasokhoz kapcsolédo Ginnepek, rendezvények, kozésségformald tnnep:

o Gyermekkdzosségi napok,

e Egészségnap,

e (Csaladi nap,

e 70ld jeles napok, (Viz-, Fold-, Madarak-fak, vilagnapja)

e Varosi rendezvények (varos nap, Hagymafesztival),

e Tehetségnap,

e Sportnap.

Nemzeti Ginnepek:

e Marcius 15.

e (Osszetartozas napja (06. 04.) 8

820/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 6.§ (2) e) 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet IV. V.VI.
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Az 6voda kapcsolatrendszere

A csalad- évoda kapcsolata - Az 6voda csaladsegit6 és csaladokat tamogato tevékenysége

Az évodai és csalddi nevelés 6sszhangjanak megteremtése érdekében kiemelt feladatunk a

csaladokkal vald egyuttmdikodés, a megfelel6 kapcsolatok kialakitdsa, felkutatasa és

mélyitése. Az ehhez sziikséges kodlcsonos bizalom elvét minden esetben betartjuk. Fontos

ehhez a kapcsolat megfelel6 kiépitése és kolcsonds dpolasa. A hatékonyabb nevelés

érdekében fontos, és az egylttnevelés szempontjabdl meghatarozé jelent6ségli, hogy

megismerjik a gyermekek csaladjat, otthoni kornyezetiiket, élettorténetiiket, fejl6dési

jellemzdiket.

Célunk az egylittmUkodés terén:

a gyermekek fejl6désében a folytonossag biztositasa

a gyermekek személyiségének megismerése,

a csalddok megismerése a gyermek fejlesztéséhez

folyamatos kétoldali kommunikacié, melyet szamos mddon elGsegit az intézmény,
igazodva a csalad nyelvhasznalati jellegzetességeihez

a feladatok egységes értelmezése

egylUttm(ikodés és az ismeretek, informaciok rendszeres cseréje

a gyermekneveléshez nyljtandé segitségadas koordinaldsa

a kolcsonos bizalom megteremtése szil6k aktiv kozremUlkodésére torténd inspiralds
sajat gyermekeik évodai nevelése terén:

az 6vodai és a szll6i nevelés koélcsdnods megismerése.

az egylttm(ikodés szabalyainak betartasa,

a kozos célok megvaldsitasa a gyermek harmonikus személyiségfejlesztése érdekében.
a tanuldsi tevékenységek és tanuldsi lehetGségek kialakitdsa és fenntartasdra az
otthoni és a szabadid6s kornyezetben is

a csaladok elkotelez6désének tdmogatasa

kapcsolattartas a segit6 szakma képviselGivel

megérteni és elfogadni a gyerekek fejlédésének megfelel6 nevelési

programot/nevelési tervet/szakmai programot;
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o megfelel6 nevelési stratégiakat alkalmazni;
e hosszu tavu egylttmikodéseket épiteni az intézményekkel;
e tdmogato kapcsolatokat |étrehozni a tobbi sziilGvel,

e hasznositani a kozosségi szolgaltatasokat (Barbour, 1996).

Kozvetlen partnereink

Sziil6k, pedagdgusok egylttmikodésének formai, tovabbfejlesztési lehetbségei.

I. Az évoda és a csalad egylttmikodése

Egyltt a csaladokkal:

A pedagégusoktél elvards, hogy ismerjék azokat a kihivdsokat, szerepelvdrasokat,
amelyekkel napjainkban a kisgyermekes sziil6k szembesiilnek. Ezek figyelembevételével
el6itélet mentes, elfogadé attitliddel, nyitott, partneri kommunikaciéra képesen alakitsak a
szil6kkel valé kapcsolatukat, tdmogassak 6ket gyermekeik nevelésében, a sziilGi szerepben
vald helytalldsukban, segitsék eld, batoritsak a csalddok bevonddasat az intézmény életébe.
A gyermekek eredményes fejlesztése érdekében a csalddot rendszerként értelmezziik,
épitlink a szlil6k bevonasara, aktiv részvételére. Tdmogatd koérnyezetet nyujtunk a szilék
gyermeknevelési kompetencidinak erGsitéséhez, a szilbi reziliencia fejlesztéséhez, valamint

a segit6 szolgaltatasok igénybe vételéhez.

Az évodai nevelés a csaladi nevelés kiegészitGje, ezért tiszteletben tartjuk a csalad
nevelési eljarasait, toreksziink az 6sszhang megteremtésére. Megismerjik a csalad nevelési
elveit. A nevel6partneri viszony kialakuldasa érdekében megismertetjik a szll6kkel
programunkat, munkankrél folyamatosan tajékoztatast adunk, hogy a szlil6k tisztdban
legyenek a kdzosség neveld hatasaval.

Nyitott évodai napok, kozos programok szervezésével biztositjuk, hogy a sziil6k
betekintést nyerhessenek az Odvodai életbe. A csaladokkal vald egylttmikodés sordn
figyelembe vessziik azok sajatossagait, szokasait. A csaladhoz illesztett segitségnyujtasi
megoldasukat javasoljuk.

A szocialisan hatranyos helyzetl gyermekek csalddon belili nevelését tapintatosan
igyekszlink pozitiv irdnyba befolyasolni. Fokozottabb odafigyeléssel vonjuk be 6ket az évodai

programokba, tevékenységekbe.
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A kapcsolattartas formai

Beiratas: személyes taldlkozas a szlil6vel és a gyermekkel.

Szlil6vel k6z0s beszoktatas: alkalmas arra, hogy a szll6 és a gyermek megismerje
az 6vodai életét, szokasrendszerét

Osszevont és csoport sziilGi értekezletek: az 6voda miikédésével, hazirendjével a
gyermekek nevelésével kapcsolatos megbeszélések; a 6-7 éveseknek tajékoztatd
az iskolakkal kapcsolatos tudnivaldkrdl.

Napi kapcsolattartds: a naprakész tdjékozottsagot segiti, hogy a szil6 tudja, mi
tortént aznap a gyermekével.

Csaladdlatogatasok: 6voddba keriiléskor a csaldadi nevelési szokdsok, a csalad
kdrnyezetének és a gyermek szociokulturdlis hatterének megismerése.

Egyéni beszélgetések: el6zetes id6pont egyeztetés utan az aktualitasnak
megfelelGen.

Nyiltnap: a szil6k részt vehetnek a csoport napi életében; az évodaba kerilé
gyermekek el6zetes betekintést nyerhetnek a valasztott intézménybe.

Ko6z6s innepségek: Anyak napja, Ballagds, Nyarkoszontd.

K6z6s kirandulasok, sportvetélkedd, vacsoraest, csaladi nap szervezése.

El6adas szervezés a sziil6knek: pszicholégus, gyermekorvos el6adasa.
Ovodaljsag: tajékoztatjuk benne a sziiléket programjainkrél, eredményeinkrdl.
Sziil6k kozosségének tdmogatdsa minden évodahazunkban.

Sziil6k Tanacsanak megalakitasa és munkajuk segitése, koordinaldsa.

Az o6voda megszervezi és segiti a szlil6k érdekegyeztetd, érdekérvényesité
férumait.

OVI Kréta rendszeren tajékoztatas

Zart facebook csoporton torténd tajékoztatas

Messenger lUzenet

Menza pure rendszer az étkezések rendeléséhez

Intézménylinkben kiemelt feladatként kezeljik a szil6kkel valdo egylttmikodés

0sszhangjanak folyamatos fenntartasat. Célunk, hogy a személyi és szUl8i jogok,

kotelességek tiszteletben tartasaval er6sodjon a partneri viszony.

Az 6vodai nevelés a csaladi nevelésre épll. A kett6 dsszhangja, egylttm(ikodése a

gyermekek harmonikus fejl6édésének feltétele. Az intézmény nem vallalja at a csalad
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nevelési  feladatainak  megoldasat, de felajanljuk a  szakmai-pedagodgiai
egyluttm(ikodésiinket. A gyermekek kompetencia terlileteinek fejlesztése soran a sziil6k

meggy6z6dhetnek arrdl, hogy a nevelésiink kbzéppontjaban gyermekek allnak.®

Il. Az 6voda és dolgozdk kapcsolata

A csoportban dolgozé évodapedagdgusi parok és a nevel6munkat segité alkalmazottak

napi kapcsolatban vannak egymadssal. Munkdjukat 6sszehangoltan, egymds tevékenységére
épitve végzik.
Az 6voda éves munkaterve alapjan szervezik az 6vodahazak vezetSi a nevel6munkat,
tdjékoztatjdk a munkatarsakat az aktudlis feladatokrdl, a varhatd tevekénységekrél,
eseményekrél. Rendszeres egylttm(ikodést igényel a tehetséggondozast és differencidlt
fejlesztést szolgald szabadidds tevékenységek megszervezése.

Az dvodahazak dolgozéi kozotti szakmai munkakapcsolat, az oévodai és varosi

rendezvények, palydzatok, kozos projektek Osszekovacsolja az dvodahazakban folyd
nevel6munkat.
A nevel6testilet tagjai a szakmai munkakozOsségek, illetve az aktualis feladatok
megoldasara létrehozott szakmai m(ihelyek tevékenységébe kapcsolddhatnak be, mely
erGsiti az intézményen belili kohézidt. Az dvodavezetés havonta két alkalommal tart az
eltelt id6szakban megvalésult feladatokat értékeld, és az elkovetkez6 id6szak feladatainak
tervezését megvaldsitd megbeszélést.

Az igazgatd, és a vezet6ség tagjai, az dvodatitkar, valamint a gazdasagi dolgozd online
kapcsolatban allnak egymassal a napi lgyek intézése, a gazdasagi munka tervezése,

szervezése, és a tanligyigazgatasi feladatok terén.
ll. Az dvoda és a fenntartd kozotti kapcesolat

Mindennapos, jo kapcsolatra toreksziink a fenntartéval. Az igazgaté, ill. tavollétében
az altala megbizott személy, részt vesz a Képvisel§ Testlleti-, Emberi Er6forrasok Bizottsaga

Uléseken, a fenntartd altal Osszehivott vezetSi értekezleteken. Az intézmény torvényes

9 A nevelési - oktatdsi intézmények kozotti Uj horizontélis kapcsolatok és azok apoldsa. EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi
lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tdmogatasa cimU Projekt Megvaldsithatdsagi Tanulmany
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mUikodésének biztositdsa érdekében az évoda igazgatdja minden dontés meghozatala elG6tt

kezdeményezi a fenntartd képviselSivel valé konzultaciot.

Kozvetett partnereink

|. Az 6voda és a bblcséde kapcsolata

Az 6vodaba beiratkozd gyermekek egy része boélcsédébdl kerul hozzank. A bdlcsédés
gyermekek meglatogatjak az 6vodat, egy kis id6t ott jatszva ismerkednek a kérnyezettel, az
ovodapedagdgusokkal. A bolcsédei gondozdnbk tapasztalatait, a kialakitott jo szokasokat

figyelembe véve tervezziilk meg a gyermekek beszoktatasat, személyiségfejlesztését.

Il. Az 6voda és az iskola kapcsolata

Egyltt az iskolaval:

Intézménylinkben fokozott figyelmet szdnunk az iskolai élethez sziikséges alap képességek
megerdsitésére, figyelembe véve az egyéni eltéréseket és fejl6dési potencialokat.
Ovoda-iskolai &tmenet tdmogatasa:

Cél:

e azintézmény partnerkapcsolatainak bévitése, az egyluttm(ikodési formak erbsitése,

e intézményi és intézménykdzi mlihelyek miikddtetése,

e intézményi atmenetet segitd programok kidolgozasa és mikdodtetése,

e agyermekek iskoldba lépéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséhez és a sikeres
iskolai el6rehaladds megalapozasdnak érdekében dvoda-altalanos iskola atmenet
program kidolgozasa és bevezetése a kotelez6 felvételt biztosit altalanos iskolaval

e az 6voda-iskola atmenet komplex (mérésen és nyomon kovetésen alapuld)
differencialt pedagégiai tdmogatasa

e atankoteles kort elérd gyermekek koziil az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges
fejlettséget el nem éré gyermekek esetében beavatkozds a sikeres iskolai tovabb
haladasukat megalapozo készségek, képességek, attitiidok fejlédését elGsegitd
pedagdgiai eszkdztar haszndlatdval

Feladat:

79



e munkak6zosség létrehozdsa, éves munkaterv szerinti mikodtetése!?

A gyermekek koénnyebb beilleszkedése érdekében igyeksziink szorosabba tenni a
kapcsolatot. Torekszlink arra, hogy az iskola ismerje meg, és fogadja el az 6voda nevelési
elveit, céljat, feladatat, mddszereit, szokasait. Ennek érdekében a tanitdnéknek lehet&séget
biztositunk arra, hogy a gyakorlatban is megismerhessék az dvoda személyiségfejleszt6
tevékenységét.

Részt vesziink az iskolak altal megszervezett programokon.

A kompetencia alapu nevelés olyan lehet6séget kindl az voda szamara, amely megkdnnyiti

az ovoda — iskola kozotti atmenetet.

A kapcsolattartas formai

e kolcsonos latogatasok, amelyek alkalmaval a tanitéonGk részt vesznek az évodai nyilt
napokon; az évodapedagdgusok meglatogatjak az elsé osztalyosokat; a 6-7 évesek

elldtogatnak egy iskolai tandrara,

kozos szakmai megbeszélések, tandcskozasok, tovabbképzések megtartdsa,

koz0s rendezvények, Ginnepek szervezése,

rendezvényeken vald kdzrem(ikddés,

kapcsolattartas mivészeti csoportokkal, rendezvényeik [atogatdsa,

Iskola el6készit6 foglalkozasok megszervezése a gyermekek szamara.

lll. Az 6voda és a kozml(ivel6dési intézmények kapcsolata

Az 6voda kapcsolatot tart a Hagymahdzzal, Gyermekkényvtarral, Mdzeummal. Az
o6voda vezetGsége az intézmények kinalatabdl az dvodasoknak valét valogatja ki.

A kapcsolattartas formai: latogatds, tdjékoztatds, megbeszélések, rendezvényeken részvétel.

IV. Az dvoda egyéb kapcsolatai

Pedagdgia Intézetekkel, féiskolakkal tartjuk a kapcsolatot. Pedagdgiai Oktatasi
Kozponttal szoros kapcsolatunk van.
Figyelemmel kisérjlik a felkindlt szakmai képzéseket, programokat, és

érdeklédésiinknek, programunknak megfelelen részt vesziink azokon. Folyamatosan vallaljuk

10 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsoldodéssal veszélyeztetett intézmények tamogatdsa cimd Projekt
Megvaldsithatésagi Tanulmany
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a f6iskolasok gyakorlatvezetését.

A makdi Hagymatikumban szervezziik meg az 6voddasaink szamara a vizhez szoktatd
foglalkozasokat, az Uszasoktatast.

Allandé kapcsolatot tartunk fenn a Makén m(ikddS Csongrdd Megyei Pedagdgiai
Szakszolgdlat Makoi Tagintézményével, a Szegeden miikod6 Csongrad Megyei Tanuldsi
Képességet Vizsgalo Szakértbi és Rehabilitdcios Bizottsdggal. Az intézet munkatarsai végzik
a raszoruld gyermekek iskolaérettségi és képességvizsgdlatat.

Szoros kapcsolatot tartunk az Egyesitett Népjoléti Intézménnyel, azon belll a véddéndi
szolgdlattal, a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival.

Az 6vodaskoru gyermekek egészségligyi elldtasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tartunk fenn az O6vodahdzak véddéndivel, gyermekorvosaival, fogorvosdval, akik
tevékenységiiket éves munkaterv alapjan végzik. Evente toreksziink megszervezni a
gyermekek ortopédiai szlir6vizsgalatat.

Magyar Voroskereszttel

Csongrad Megyei Katasztrofavédelmi lgazgatdsaggal (Renddrkapitanysaggal, Tlizoltd
Parancsnoksaggal, Helyi Ment&szolgalattal)

Kézponti Konyhaval

A Galamb Jozsef Mezbgazdasdgi Szakgimndzium és Szakkézépiskola és a Zold dvoddk
hdlézata a ,,Z6ld ovi” fenntartdsdhoz nyudjtanak segitséget.!

Nagycsaladosok Egyesiilete

Kutydval egy mosolyért alapitvany

A Karpat-medence magyar nyelvd intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasa

érdekében az évoda a kilhoni magyar évodakkal kapcsolatépitésre torekszik, és -

lehet6ségei szerint - szakmai kapcsolatot tart fenn. Ennek érdekében palyazatokon

veszink részt.

11 Az EFOP 3.1.5-16-2016-00001 Ovodai Alprojekt folytan béviiltek EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsolédassal
veszélyeztetett intézmények tamogatasa cim( Projekt Megvaldsithatdsagi Tanulmany
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Gyermekvédelem az dvodaban

Veszélyeztetettség:

Olyan - a gyermek vagy mas személy dltal tanusitott - magatartds, mulasztds vagy korilmény

kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi

fejl6dését gatolja, vagy akadalyozza.

Veszélyeztetettség esetén az dvoda vezetGje koteles:

Jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdlatnal.
Hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagoldsa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztet6 ok fenndllasa, tovabba a gyermek 6nmaga altal

el6idézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

A gyermek veszélyeztetésére utalo jelek:

fizikai bantalmazas

a gyermek szexudlis zaklatasa

szulGi felligyelet hianya

elhanyagol6 sziil6i magatartas

hajléktalansag, rendkivil rossz lakdskorilmények
pszichés bantalmazas

éhezés, nem megfelel§ taplalkozas

indokolatlan hianyzas az évodabdl

minimalis jovedelmi viszonyok

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermek:

az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében a fent
meghatdrozott kortilmények koziil legalabb kettd fennall.

az a gyermek, akit nevelésbe vettek.

A gyermek hatranyos helyzetére utald jelek:

A csalad csekély bevétellel, alacsony jovedelemmel rendelkezik, melynek nagy része
vagy teljes egésze segély, nyugdij, vagy ezekkel egy kategdridba es6 bevétel, tovabba
alkalmi munka utdn jaré jovedelem.

Sz(ikos lakaskorilmények, kis alapteriiletl lakasban tobb személy él egyiitt, igy kevés
az egy f6re esé alapteriilet.

Egészségtelen lakhatasi feltételek

A sziil6k alacsony iskolai végzettsége
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Devians  kornyezet szocializdcidos  dartalmai-  alkoholizmus,  drogfligg6fség,
jatékszenvedély

Csalad hidnya - dllami gondozasba vett, illetve onnan kikerilt gyermek,
egyszlil6scsalad, elvalt szUil6k.

Beteg, vagy korlatozott képességl sziil6k, akik fizikailag nem képesek gyermekiik

megfelel ellatasara, gondozasara.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Az 6vodaba jard gyermek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése
Szlikség szerint kornyezettanulmany végzése

Veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelGsnek

Hatranyos és halmozottan hatranyos gyermek differencialt nevelése, fejlesztése

A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése, sziikség esetén a hidnyzas jelzése a

gyermekvédelmi felel6snek

A gyermekvédelmi felelGs feladatai:

Sziikség szerint csaladdgondozo, védiné segitségének igénybevétele.
nyilvantartds vezetése

beszamold készitése

Az 6voda igazgato feladatai:

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi
felel6smegbizasa, feladatok, kompetenciak kijelolése nevelStestiileti szinten

Bizalom elv( kapcsolat kiépitése a csaladokkal

Torvények, rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitdsa
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatdsa

Etkezési kedvezmények meghatarozasa a térvényi jogszabalyoknak megfeleléen. Ezek
dokumentalasa.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetben [|év6 csaladok segitésének
lehet6ségei: tajékoztatatas az igénybe vehet§ segélyekrél, tamogatasokrol

A szul6k altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozasa a

raszoruld csaldadoknak

A gyermek csaladban torténé nevelkedésének elGsegitése, a veszélyeztetettség megel6zése

és megsziintetése érdekében az évoda koteles egyuttmdkodni:

az 6voda orvosaval, védénéjével
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gyermekjoléti szolgdlattal

onkormanyzat illetékeseivel

Sikerkritérium:

Csokken a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek szama

Minden raszorulé id6ben megkapja a segitséget

A sziil6k bizalommal fordulnak az dvodapedagdgusokhoz, évodavezet6hoz gondjaikkal
Anyagi okok miatt egyetlen gyermek sem marad ki az 6vodabol

Segit6 szervezetekkel hatékony egylittmikodés alakul ki

A szocialis hatranyok enyhitését segit6 pedagdgiai tevékenységek:

e A szocidlis hatranyok enyhitését segité tevékenységek

e Ahatranyos helyzet leggyakoribb okai (kornyezeti, anyagi, egészségligyi, a gyermek
személyiségében rejlé okok)

o Feladataink a szocialis hatranyok enyhitése érdekében

o Tevékenységeink a szocialis hatranyok enyhitésére

e Sziil8knek felajanlott segitség!?

A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységek:

Az 6vodai programunk jellemz6je a gyermekkdzpontlu és csaladorientalt szemlélet,

valamint a t6bb szakteriletet érint6 megkdzelités, mely a kora gyermekkori fejlédés

kérdésében kompetens minden szakma szerepét egyenranguan fontosnak és egymast

kiegészitének tartja. gy 6sztonzi az egyuttm(ikddések kialakitasat azokkal a szolgélatokkal,

melyek a szil6ket tamogatjak, szamukra er6forrast jelentenek, illetve a gyermekeknek

szolgdltatasokat biztositanak.

Szervezési feladatok koriltekint6 végzése.

Integraciot elGsegits csoportalakitas.

Az igazolatlan hidnyzasok minimalizalasa.

A szlil6k munkaba allasat lehet6vé tévé nyitva tartds kialakitdsa.

Nevel6testilet egylttmikodése (rendszeres team munka valamennyi munkatars
részvételével, esetmegbeszélések, hospitalasok).

Pedagdgiai munka kiemelt teriiletei.

12 Kiilénos tekintettel az EFOP 3.1.5-16-2016-00001 Ovodai Alprojektben megfogalmazott célokkal, feladatokkal
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Az 6vodaba lépéskor komplex allapotfelmérés (részletes anamnézis) elvégzése.
Kommunikacids nevelés (szdkincs, nyelvi kifejez6készség, beszédértés, beszéd
észlelés fejlédésének elGsegitése).

Erzelmi nevelés, szocializacié (az intézményes nevelésbe illeszkedés elésegitése,
bizalom, elfogadas, egylittmiikodés).

Egészséges életmddra nevelés (egészségtudat kialakitasa, taplalkozas).

Tarsadalmi érzékenység tudatos fejlesztése.

Korszer(l évodapedagdgiai mddszerek (a gyermek kezdeményezéseire tamaszkodd
modszerek, differencialds, kooperativ technikdk, mozgas, zene felhasznalasa,
sziil6kkel valé partneri egylittmUikodés modszerei).

Gyermekvédelemmel, az egészségligyi elldtassal, szocidlis segitségnyujtassal
kapcsolatos tevékenység.

Egészségligyi szlir6vizsgdlatok (a gyermek fejlédésének nyomon kovetése,
regisztraldsa, szikség esetén szakorvosi - fogdszat, szemészet, flilészet, ortopédia
vizsgalat) kezdeményezése, megszervezése.

Gyermekorvosi, védéndéi tanacsadds (a szlil6k szamdra az egylttmikodo partnerekkel
kialakitott koz6s programok).

Gyermekjoléti szolgdltatasok kezdeményezése illetve szervezése (ruhdk, jatékok,
konyvek gyl(ijtése, adomanyozasa, kdlcsonzése; kiranduldsok, tdborok szervezése;
rendezvények latogatdsa).

A szocialis ellatérendszerrel vald aktiv egylittmikodés.

Egyuttmdakodések kialakitasa az évodan kiviili szervezetekkel, kiilondsen az
aldbbiakkal.

Gyermekjoléti, csalddsegit6 szolgalat (a szil6k tdmogatasa, eréforrasainak feltardsa).
Védondi haldzat (korai képességfejlesztéssel kapcsolatos tanacsadas).

Ovoda-iskola dtmenet tdmogatasa.

Iskolaérettség elérését tamogatd pedagdgiai munka (a tanulasi képességek
megalapozdsa, a tanulasi és egyéb részképesség zavarok kialakuldsanak megel&zése,
megoldasi késztetés, monotdnia tirés, figyelem koncentracio, az alkotasvagy
sziikséges szintjének kialakitasa)

Tanligyigazgatast tamogatd munka (Szil6i kérelmek benyujtas a POK - ba).

Iskolavalasztas tamogatasa (sziil6k tajékoztatas).
85



o A gyerekek fejl6désének utan kovetése legalabb az altalanos iskola elsé évében.

e Sziul6kkel valé kapcsolattartas, egytttmdakodés.

e Személyes kapcsolat kialakitdsa minden szil6vel.

o A gyermekek egyénre szabott beszoktatasanak biztositasa.

e Rendszeres (napi, vagy heti) tdjékoztatds a gyermekek fejl6désér6l, az egyéni
fejlesztési napld bejegyzéseinek megbeszélése, a gyerekek alkotasainak megmutatasa,
elemzése, szll6k részvételi lehetGségének biztositasa a foglalkozasokon. (Nyilt nap a
csoportban, évodaban).

e Egyéni beszélgetések, gyermekneveléssel kapcsolatos nézetek kicserélése, a csalad
szokasainak, értékrendjének megismerése, megértése, a csaldd erdGforrasainak
feltarasa.

o Szil6i kozosségek kialakitasa, rendezvények szervezése (Papa-mama klub, farsang,
kardcsony, anyak napja).

Intézményi 6nértékelés, eredményessége.

Intézményi Onértékelés készitése. Eredményesség (indikatorok teljeslilése: hidnyzas
csokkenése, iskolakezdés megfelel6 idGben, Uj eljards bevezetésének tapasztalatai az
iskolaérettség elérése) mérése, elemzések készitése az éves dvodavezetSi beszamoldban.
Varhato hatasok, eredmények:

A gyerekek beilleszkednek, biztonsagban érzik magukat a befogadd évodai kdzosségben.

A szil6k tapasztaljdk a befogadd kornyezet pozitiv hatdsat, ezért 6k is segitséget tudnak
nyujtani a gyermek elfogadasaban és fejlesztésében.

Ovodéank nevelStestiilete megfeleld kompetenciaval kezeli és fejleszti az atlagtdl eltérd
fejlédésli, helyzetli gyermekeket, melyhez folyamatosan megszerzi a megfelel6

képzettséget.'3

Az 6voda specialis szolgaltatasai

Az 6voda a szil6k igényeit figyelembe véve, kéréseiket kielégitend6 egyéb szolgaltatasokat is

13 275/2019. (XI. 21.) Korm. rendeletaz évodaba jarassal és tankotelezettséggel kapcsolatos egyes koznevelési targyu
korményrendeletek mddositasarol; 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 6.§ (2) c); EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi
lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tdmogatasa cim(i Projekt Megvaldsithatdsagi Tanulmany

86



szervez.

Az életkor — specifikus szolgdltatdsok tervszerliek legyenek és erdsitsék az dvoda nevelési

céljainak elérést, sajatos arculatot adjanak az 6vodanak.

Az dvoddban folyd egyéb szolgdltatdsok:

Idegen nyelv tanulashoz lehet6ség biztositasa
Fejleszt6pedagdgia

Tartasjavitd torna, gydgytestnevelés
Logopédia

Gydgypedagdgia

Hitoktatashoz hely biztositdsa
Uszas-el6készités

Foci

A szolgaltatast végz6 személy évodapedagdgiai mddszerekkel a gyermeki személyiséget

tisztelve, szeretve, megbecsiilve, elfogadva végezze fejleszt6 munkajat. Az dévoda sajat

szakemberei altal nyujtott szolgaltatdsok téritésmentesek. Az évoda a rendelkezésére allé

6rakereten belll szervezi azokat, az dvodaban folyd nevel6émunka figyelembe vételével.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatasa

Az 6vodank feladatdnak tekinti esélyteremtd szerepének és hatranykompenzacids

képességének erdsitését. Ennek érdekében fontosnak tartja:

* a nevelGtestiilet atfogd, intézményre szabott, belsé intézményi innovaciot
tdmogatd és komplex (kiemelten pedagodgiai) fejlesztési programokba vald
bekapcsolddasat,

e helyi, terlleti és regionalis d4gazatkdzi egylttm(kodések kialakitasat,
mukodtetését, fenntartasat a kitlizott célok elérése érdekében,

e az oOvoda befogadd nevelését erdsit6, deszegregacids célu fejlesztése

érdekében oktatdsszervezési intézkedési tervek fejlesztésének kidolgozasat,
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* a mindségi nevelés nyujtasdhoz sziikséges komplex fejlesztést, valamint a
lemorzsolédas szempontjdbdl veszélyeztetett csoportok tanuldsi sikerességének

el8segitését, az egyenld esélyek megteremtését. 4

Sajatos ellatast-, nevelést igénylo gyermekek:
Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek: 15

Ide tartozik minden olyan diagndzissal rendelkez6 gyermek, aki egészségligyi allapota
miatt tartds gyogykezelés alatt allo kategdriaba keril, ezért képtelen, vagy a megszokott
maddon nem tud eleget tenni az dvodakotelezettségének és/vagy aktualis allapota részben
vagy teljes mértékben megakaddlyozza a személyes részvételét. Azon gyerekek esetében,
akiknek az dllapota olyan sulyos, hogy teljes mértékben megakadalyozza a tanulasi
folyamatban vald részvételt, a nevelésbe/oktatasba vald visszakapcsolddas a szakorvos jelzése
alapjan lehetséges. Minden esetben egyéni elbiralds szlikséges.
A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekekkel szemben befogadd szemlélettel kozelitliink. A
gyermekek nem szenvedhetnek semmilyen hatranyos megkilonboztetést annak kapcsan,
hogy tartds gyogykezelés alatt allnak, ételallergiasok, diabéteszes. Az ilyen gyermekek
fejlesztésében eszkoziink a modszertani gazdagitas, a differencidlt banasmod és a tanulési
folyamat tervezett tamogatdsa. A kiilonleges vagy specidlis sziikségleteiknek megfeleld
szolgaltatasokat megszervezziik a gyermekek szamara. Ilyen pl. a specidlis étrendet igényl6
gyermekek szdmdara megfelel6 étkezés biztositdsa a kozponti konyha dltal a megfelel6
szakorvosi igazolas szerint.
Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatasa:
Abban az id6tartamban, amikor az dvoda felligyelete alatt all az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermek szll6jének/torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
koznevelési torvény szerinti specialis ellatast biztositjuk.
Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e szil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

14 Alprojektben megfogalmazott célokkal, Inkluziv pedagdgia - Integracid a sajatossagok megérzésével, a kilonbségekhez valo
alkalmazkodassal - a gyermekek esélyegyenl&ségét szolgald intézkedések kiilonos tekintettel az EFOP 3.1.5-16-2016-00001
Ovodai feladatokkal

152011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél; 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.) 41. §
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e szUlGi nyilatkozat diétas étrend biztositasardl
e agyermek csoporthoz rendelése megfelel§ szakember jelenlétével
e diétas étrend biztositdsa szlil6i nyilatkozat alapjan
e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el8irds szerint
e azelldtashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfelels tarolasa
e azel6irt id6kozonként szlikséges mennyiségli inzulin beadasa
e megfelel, elGiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa
e kapcsolattartas, egylttmdkodés a sziil6vel, szakemberekkel
e a gyermekek elldtdsa érdekében az Oktatasi Hivatal hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzéseken
vesznek részt az dvodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, aki a specidlis
ellatasban vald részvételt véllalja.
Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnGttkorban
jelentkez6khoz, dltalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.
Cukorbetegség f6 tlinetei:
e jO étvagy melletti gyors fogyas, testtomeg csokkenés
e gyakorivizelés
e er@s szomjusag érzet, b6 folyadékfogyasztas
* nehéz sebgydgyulas
e kicsiknél a szobatisztasag elvesztése
* nagyobbaknadl éjszakai bepisilés vagy nappali gyakori mosddba jaras
e Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet
* acetonos lehelet
e homalyos latas
Ezekben az esetekben az Oktatdsi Hivatal altal kozreadott , A sajatos nevelési igény(
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve” kiadvanyt kovetjik.
Ovodai dolgozdk feladatai:
e A nevelési év elején egyeztetik a szll6kkel/gondviselGvel a cukorbetegség
ellatasi tervét.
e Egyeztetnek a szil6kkel a gyermek napirendjérdl.

e Ellendrzik a szll6k/gondviselSk elérhetGségét.
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e Megdllapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a
szlil6ket/gondviselSket.

e Segitik a cukorbeteg gyermeket az é6vodaban.

e Lehet6vé teszik, hogy a megbeszélt id6ben megmérhesse a gyermek a
vércukorszintjét.

o LehetGvé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

e Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

e Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a
vércukorszintje.

e Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig
felligyelje valaki, ne maradjon egyediil.

e Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosddhoz.

A tartds gyogykezelés alatt allé tanuldknak - barmilyen betegségrdl is legyen szé, (szomatikus
vagy pszichidtriai) - fokozott sziiksége van a megértésre és a befogaddsra, a kOzOsség
tdmogatasara. Az ADHD-s gyerekek esetében a lemaradas jelent6sebb lehet, mint egy
atlagosan fejl6d6 gyermek esetében tovabba a felzarkoztatds fejlesztések betegség alatt
torténd folytatasa az 6 esetikben kiemelten fontos. A diagndzis megallapitdsa minden
esetben az orvos feladata, az aldbbi informaciék a megértés és tdmogatds hatékonysagat
hivatottak segiteni, melyben kulcsfontossagu szerepe van az empatidnak és a

kommunikacidonak.

A szomatikus betegségek kozé tartoznak a kilonboz6 szervek eltéré mikodésébdsl adodo,
testi, fizikai tineteket okozé allapotok. Az ezekben a betegségekben szenvedé gyermekek a
Diabetologiai, Endokrinoldgiai, Gasztroenteroldgiai, Gyermekideggydgyaszati,
Gyermekneuroldgiai, Onkoldgiai, Kardioldgiai, Egéssériilteket ellaté sebészeti, Baleseti
sebészeti-Traumatoldgiai, Nefroldgiai-M(ivese osztalyokon toltenek el rovidebb-hosszabb
id6t. A leggyakoribb szomatikus betegségek (agyi sérilés, asztma, cisztas fibrdzis, crohn-
betegség, diabetes, epilepszia, égési sériilés, rakos megbetegedés, szivbetegség,

transzplantacio).
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Az anafilaxias sokk 6vodai kezelése

A Makéi Ovoda elkdtelezddéssel biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxids sokk elkertilését célz6, annak biztonsagos ellatdshoz sziikséges
EpiPen Junior injekciokat koznevelési intézményeiben.

Az allergiads megbetegedések kezelése érdekében a Makéi Ovoda nevelétestiilete

kidolgozott eljarasrenddel rendelkezik. ( SZMSZ melléklet)

A Makéi Ovodaban az Alapité Okiratnak megfelelen meghatarozott sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatdsa valosul meg.
Differencidlds: a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlédésének

segitése

e Tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek

e Beilleszkedési/magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek
o Kivételes képességli gyermekek, tehetségigéretek

e Multikulturalis nevelésen alapulé integracio lehetGsége.

Pedagdgiai szempontbdl ezek a gyermekek kilon segitségnyujtas nélkil elmaradnak a
tanulasban. Specidlis nevelési szlikségleteik kielégitésében pedagdgiai tobbletszolgdltatasokat
kell nyujtani. Az integraciés folyamat legfontosabb tényez6je a gyermek, akit befogadunk,
illetve a gyermekkdzosség, amelyik befogad. Az 6vodapedagdgus feladata a gyermekcsoport
felkészitése a gyermek fogadasdra. A koriiltekint6en el6készitett és felkészitett befogadd
kozOsség nem zdarkdzik el a problématdl és igyekeznek a befogaddst a lehet6 legjobban
megoldani. Fontosnak tartjuk a jo partneri kapcsolat kialakitasat (sziil6, évodapedagdgus,
gyogypedagdgus, szurdopedagogus, tiflopedagégus) a kilonleges bandsmaddot igényld
gyermekrdl a szakmailag szinvonalas, nyilt tdjékoztatas érdekében. Ezeket a gyermekeket
differencialtan fejlesztik a csoportban az dvodapedagdgusok. A csoportnapléban az |
(tehetséges gyermek), valamint a Il (SNI, BTM-N, HH, HHH gyermek) szinten tervezik a

fejlesztésiiket.'®

16 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsolddassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa cim( Projekt
Megvaldsithatdsagi Tanulmany
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Az SNI gyermeknek joga, hogy kilonleges gondozas keretében allapotanak megfelel6
pedagdgiai, gyégypedagdgia konduktiv pedagdgiai elldtasban részesiljon.

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, Onismeret fejlesztésére, Uj attitldok
kialakitasara.

e Specidlis terapidk, médszerek alkalmazasaval az egyre pontosabb észlelés, figyelem-
Osszpontositas, gondolkozas és emlékezet fejlédésének segitésére.

e Averbalis és nonverbdlis kommunikacio fejlesztésére.

e Atanulasi képességeket meghatdrozé strukturak fejlesztésére.

Latas sérult gyermekek esetében:

A |atassérilt gyermek a Iatas kiesése miatt az épen maradt érzékszerveire van utalva
(tapintds, hallas, szaglas, iz érzékelés).
A foglalkozasok elGkészitése soran at kell gondolni, hogy a valasztott terileten milyen
informacidi lehetnek hianyosak, torzultak, és hogyan lehet ezekhez 6t a leginkabb kozel vinni.
Szoktassuk hozza a kisgyermeket a meghatarozott rendszer szerinti tapogatashoz, a szamara
fontos sajatossagok megtaldlasahoz.

A jatékeszkozok adaptdlasara lehet sziikség a gyengén 1atd gyermekek esetében.
Ha a jatékhoz eszkozokre van sziikség, azok olyanok legyenek, amelyeket a gyengén laté

gyermek is jol Iat.

Nagyothallé gyermekek integraldsa:

Nagyothallé az, akinek halldkésziilékkel korrigdlt halldsvesztése, a tagolt beszéd
észlelését, megértését és elsajatitasat az épekhez képes csokkent mértékben, de valamilyen
moddon még lehetdvé teszi, vagyis tobbé-kevésbé meg is érti a hangos beszédet, és ha nem is

tokéletesen, de sajat magat is hallja.
A hallasveszteség fokozatai:

Enyhe foku nagyothallas (25-40 dB foku hallasveszteség)

* a halk vagy tavoli beszéd megértésében okozhat problémakat.
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Ko6zepes foku nagyothallds (40-60 dB hallasveszteség)

e enyhe halldasveszteségnek tekinthetd, kozelr6l még érthetd a tarsalgd beszéd,
e a hallékésziléknek igen nagy szerepe van, mert a gyermek szamara jol hallhatova,
érthetéve valik a beszéd.

Sulyos foku nagyothallds (60-90 dB hallasveszteség)

e csak a hangos tarsalgas érthetd
o gyenge beszédfelfogas és beszédprodukcid, korlatozott szokincs
e szurdopedagdgus fejleszti a gyermeket

e a pedagdgus figyeljen arra, hogy a szajrél olvasasi kép optimalis legyen.

Sulyos nagyothallds (81-95 dB halldsveszteség)

e azerBs hangok kb. 40 cm-rél hallgatdk
e torzul a beszéd
e szoros egylttmikodés a fejleszt6 pedagdgussal (szurdopedagdgussal)

e kudarc kizarasa

Atmeneti sav a sulyos nagyothallds és a siketség kozott (90-110 dB halldsveszteség)

Siketség: 110 dB feletti halldsveszteség esetén

Nagyothallé gyerekek integracidja

Az integracids folyamat legfontosabb tényez6je a gyermek, akit befogadunk, illetve a
gyermekkozosség, amelyik befogad. Az dvodapedagégus feladata a gyermekcsoport
felkészitése nagyothalld gyermek fogadasara. A koriltekintéen el6készitett és felkészitett
befogadd kozdsség nem zarkdzik el a problématdl és igyekeznek a befogaddst a lehet6
legjobban megoldani. Fontosnak tartjuk a jo partneri kapcsolat kialakitdasat (szllg,
o6vodapedagogus, gyogypedagdgus, szurdopedagdgus) a kilonleges banasmaddot igényld
gyermekrdl a szakmailag szinvonalas, nyilt tajékoztatas érdekében. A gydgypedagdgus segitse

a pedagogusok munkajat a fejl6dés érdekében.
Ovodai nevelés feladata nagyothallé gyerekeknél:

¢ nyelvi kommunikacié megalapozasa, meginditasa, fejlesztése,

e munkajellegli tevékenységbe bevonasa,
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e beszédértés, szokincsfejlesztés,

e beszéd érthet6ség folyamatos javitdsa,

e kognitiv funkcidk és az érzelmi élet fejlesztése,

e alapvet6 onkiszolgdlasi szokasok elsajatitdsa, aktiv nyelvhasznalat épitése.

e vizudlis percepcio fejlesztése,

e vizualis memdria fejlesztése,

e vizualis differencialas fejlesztése,

e vizualis tagolds fejlesztése,

e alak-hattér differencialas képességének fejlesztése,

e szin- és alakkonstancia észlelésének fejlesztése,

o érzékelési csatornak (bdrérzékelés, izérzékelés) és az érzékletek integracidinak
fejlesztése,

e atesti ligyesség és a koordindcids képességek fejlesztése,

e természetes mozgasok (jaras, futas, kuszas) fejlesztése,

e nagymozgdsok és a finommotorika fejlesztése a mozgdsok tudatossaganak
fejlesztésével

e tériorientdcio fejlesztése (iranyok, helyzetek, tdvolsagok, mélységek becslése),

e sajat testismeret és a sajat mozgasok kontrolljanak fejlesztése,

e az idGi relacidkban vald tajékozédas fejlesztése (képes napld, naptar, élménynaptar

tervezése, megalkotasa).

Az dvodapedagdgus munkajat segitse fejlesztépedagdgus, gyogypedagdgus, szurdopedagdgus
szakember.
A gyermek hatékony fejl6désének egyik forrasa a pedagdgus. Pedagdgusképlinkbe az alabbi

kompetencidk beépiilését, elmélyilését tartjuk fontosnak.

Az dvodapedagdgus feladata:

e fogadja el és hangsulyozza a megértés fontossagat,

¢ olyan feladatokat t(izzon ki a gyermek elé, amelyek kapcsolddnak a mindennapi
élethez és kell6 nehézségi fokot képviselnek a gyermek szamara, biztositsa a
gyermek munkdajaban a folyamatos fejlédést,

e segitse el6 a tanulasi tapasztalatok sokféleségét,

e biztositja a gyermek szamara a valasztasi lehet6séget,
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e megfelel§ szintl elvarasokat tdmaszt,

e pozitiv Iégkort teremt,

e kovetkezetes,

e elismeri a gyermek eréfeszitéseit és teljesitményét,

e biztositsa az egylttmUkodeést,

e kisérje figyelemmel a gyermek fejl6dését, biztositja a rendszeres visszacsatolast,

e fogadja el, hogy a gyermekek kiilonb6zdéek, ezért mindenki mas és mas egyéniség.

Egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 gyermekek esetében
Utazé gyogypedagdgusok alkalmazasaval valdsitjuk meg ezeknek a gyermekeknek a
torvény altal elSirt megfelels szakemberek fejlesztését.
BTM-N, HH, HHH, gyermekek ellatasa
Sajat fejleszt6pedagogus szakvizsgazott dvodapedagdgusaink latjak el a gyermekek

fejlesztését a Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan.

Tehetséges gyermekek ellatasa
Integrdltan csoportban, differencialt fejlesztéssel fejlesztik az dvodapedagdgusok a
kiemelten tehetséges gyermekeket, illetve tehetségmi(ihelyekbe iranyitjuk 6ket szabadidds

tevékenységek alkalmaval.

Targyi, személyi feltételek

A gyermekek differencialt fejlesztéséhez fontos a kreativitast, értelmi képességeket
fejleszt6 jatékok, fejlesztd feladatsorok beszerzése, alkalmazasa, ezért az eszkdztarunk allandé
bdvitése, fejlesztése fontos feladat. A mozgdsfejlesztés és a zenei nevelés eszkozei lehetbvé
teszik a differencialt csoportos és egyéni foglalkoztatast egyarant.

Minden évodaépiiletiinkben adott a fejlesztészoba kialakitasanak lehet6sége, ahol a
gyermekek egyénre szabott fejlesztése folyik.

A szakért6i és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye alapjan az érzékszervi
(nagyothalld), fogyatékossaggal kizdé gyermeket utazd szurdopedagdgus segitségével
fejlesztjuk.

A latassérilt és gyengén latd gyermekek fejlesztését tiflopedagdgus segitségével
fejlesztjik. Az dvodapedagdgusok gyermekcsoportjukban végzett hatékony fejleszt6
munkajahoz a szakmai ismeretek bGvitésére van sziikség, ezért tamogatjuk a differencialas,
integrdlas témakorben szervezett tovabbképzéseken vald részvételt ill. szakirdnyu képzettség
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megszerzését.

Tehetséggondozas

A gyermekek készség-, és képesség fejlesztését pedagdgiai munkankban az egész nevelési
folyamatba d4gyazva valdsitjuk meg. Arra torekszink, hogy a gyermeki személyiséget
tiszteletben tartd, szeretetteljes, biztonsagot add, elfogadd, fesziiltségeket oldg,
kiegyensulyozott légkorben tag teret adjunk a gyermek képességének sokoldall fejlédéséhez.
A gyermekben rejl6 adottsagokra épitiink. Sok olyan lehet&séget igyekszlink szamukra adni,
amelyben minden gyermek kiprébalhatja 6nmagat.

Torekszlink arra, hogy a prevencid, kompenzacidé és a tehetséggondozas komplexen

érvényesuljon fejleszté munkankban.
Célunk:

e a gyermekek megismerési vagyanak, kivancsisaganak, érdekl6désének felkeltése,
motivaltsaganak fenntartasa,

e kisérletez6 kedvének biztositasa,

e (j utak keresése, a problémak sokoldali megoldasa,

e teret adjunk az 6nmegvaldsitads szandékanak, az er6 kiprébaldsanak,

* nyitottsag, jatékossag, humor

e Onelfogaddsra, Onbizalomra, pozitiv énkép kialakitdsara nevelés, a személyiség

szabadsaganak kibontakoztatdsa.
Feladatunk:

e Egyenlb esélyek biztositasa érdekében a kiemelkedd képességek kibontakoztatdsaval
tehetséggondozas.

e Kell6 id6t és 0Osztonzést biztositunk a sokoldali észleléshez, felismeréshez,
felfedezéshez, 6nmaguk képességeinek megismeréséhez.

o Segitjik a gyermekeket Onbizalmuk fejlesztésében, pozitiv énképlik formalasdban,
biztonsagérzetik kialakulasaban.

e Megalapozzuk az dnkifejezés képességét. Serkentjik gyermekeinket az 6nallé otletek,
elképzelések megvaldsitasara, sokféle megoldasi lehetdség keresésére, kérdések

feltevésére.
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e Modellt adunk, 6sztonziink kreativ prébalkozasokra.

e Fokozottan segitjik a hatranyokkal kiizd6 gyermekek képességeinek megalapozdasat és

fejlesztését.

A spontdn kialakuld jaték mellett felkindlunk olyan tevékenységeket, élet specifikus
szituaciokat, problémahelyzeteket, melyek révén minden terileten eredményesen
bontakozhatnak ki a kreativ képességek. A délutani felkindlt lehet6ségek kozott szerepel a
néptdnc, kézmlves és babjaték, dramajaték, mozgasfejlesztés, egyénifejlesztés, kompenzalas,
felzarkdztatds, tehetséggondozas, idegen nyelvvel valé ismerkedés.

Fontosnak tatjuk a néphagyomany és a népi kultira atorokitését az évodasok szamara.
Arra toreksziink, hogy a gyermekek ismerjék és szeressék meg kulturank e részét a magyar
népi jatékokon, dalokon, monddkakon keresztiil, korosztalyuknak és egyéni fejlettségiiknek
megfelelGen.

A szervezett tehetséggondozasban féleg az 5-7 éves korosztaly vesz részt. Az dvodasok
napi életének ilyen formdban valé szervezésével nem csak valtozatos, minden gyermek
érdekl6désére igényt tartd keretet teremtiink, hanem a csoportnal nagyobb kozosség
megismerésére is lehetdséget biztositunk.

A tehetséges és differencidlt fejlesztést igényl6 gyermekekkel valé foglalkozas
eredményesebb megvaldsitasa érdekében lehetdséglink van a problémds gyermekek
felzdrkdztatasara, képességeik fejlesztésére e tevékenység keretein bellil. Nyari szabadidds
tevékenység keretében f6ként a szabadban végezhet6 mozgdsos, dalos jatékokat, meséket,
verseket tervezlink. A természet, a kornyezet valtozasainak megfigyelésére sok turat,
kirdandulast szerveziink.

A gyermekeket a , Erdeklédés térkép” szlirSeljarassal, valamint megfigyeléssel kiildnb6z6
tehetségmihelyekbe irdnyitjuk, melyeket szakvizsgazott dvodapedagodgusaink tartanak az
ovodakban.

Tehetség m(ihelyeink:

e Logikai képességeket fejleszts , Esz- Bontogatd”
e Sakk ovi

e , Flrkész”

e ,70ld mand”

e ,Remek Elek” Barkacs

e Paletta mihely
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e Ladafia

e Néptanc
e Jbga

e Angol

e Ovifoci

A fejlédés eredménye az 6vodaskor végén:

@ A gyermekek tudnak szabadon valasztani az évodapedagdégusok altal felkinalt
lehet6ségek koziil.

@ Sziikségleteiknek, érdekl6désiiknek és életkoruknak megfelel6 tevékenységet
valasztanak és kitartéan végzik.

© Onallésag, kezdeményezbkészség és dontési képesség jellemzi a gyermeket. Vannak

egyéni otleteik, javaslataik, emellett elfogadjdk tarsaik javaslatait is.

Aktivak az eréfeszitést, Ugyességet igényld jatékokban.

Képesek szabalyjatékok megtanuldsara, a megismert szabalyokat kovetik.

Adott tevékenységhez helyesen valasztanak anyagot és eszkozt.

© O 0 O

Szivesen bekapcsolddnak a kozds jatékba.

Koérnyezettudatos magatartas megalapozasa
Célunk:

A természethez és a szlkebb lakékornyezethez vald pozitiv érzelmi viszonyuk
megalapozdasa, a sziil6fold, a néphagyomdanyok, a csaladi és targyi kultura, valamint a
természet értékeinek megismertetése. A kdrnyezetét, természetet szerets, védé gyermek
nevelése. A kodrnyezettudatos magatartasforma megalapozasa, alakitdsa. A kornyezé vilag
mennyiségi, formai, kiterjedésbeli O6sszefliggéseinek felismertetése, megtapasztaltatasa

jatékos formaban, illetve spontdan maédon.
Az 6vodapedagodgus feladatai:

A gyermek tapasztalataira, élményeire tamaszkodva életkordnak megfelel6 Uj ismeret
nyujtasa, mely segiti a biztos eligazodasban, tajékozddasban. A gyermek mar meglévé
ismereteinek elmélyitése, rendezése.

A gyermek személyiség fejlesztése, a képességeik alakitasa, tapasztalas, emlékezés, megértés,
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itél6képesség, konstrualas teriiletén.

Ondllé véleményalkotdsra 0Osztonzés, a gyermek dontési képességének fejlesztése
kortarskapcsolatokban és a kornyezetalakitasban.

A természethez fliz6d6 pozitiv érzelmi viszony alakitasa, az élet tiszteletére, a névények,

allatok szeretetére nevelés.
Az 6voda gyakorlata a beszoktatastol az dvodaskor végéig:

Harom évodaépiletiink napelemmel van felszerelve, mellyel a kérnyezettudatossag
elvét tudjuk kovetni az energia felhasznaldsaval. Epiileteinkben id&szakosan gy(ijtiink
kupakokat, elemet, hasznalt haztartasi olajat, papirhulladékot.

A kornyezet megismerése soran a lakohely és kornyékének sajatossagait vesszik
figyelembe. A természeti és tarsadalmi kornyezet témai, ezekr6l szerzett tapasztalatok,
ismeretek, az életkor el6re haladtaval béviilnek és elmélyilnek. Ez teszi lehetévé az alapos
megismerést. A valdsdg bemutatdsa soran elsGsorban ,latni” tanitjuk meg a gyermeket.
Folyamatos és alkalmi megfigyelésekkel tesszik lehetévé a szamukra, hogy maguk fedezzék
fel a kozvetlen kornyezetiiket, 0©sztonozzik OGket tapasztalataik megfogalmazasara,
véleményalkotasra. A lehet6ségekhez mérten, amit csak lehet, a helyszinen, a természetben,
él6ében figyeltetiink és tapasztaltatunk meg a gyermekekkel. A tapasztalatszerzések soran
gyakorlasi lehet6séget biztositunk a kommunikacié, az érzelmek feldolgozasa, az
alkalmazkodas, a problémamegoldas, a véleményalkotas az onértékelés terén. A természeti
kdrnyezet megismerése. Megtanitjuk a gyerekeket a viz takarékos felhaszndalasara (kézmosas,
fogmosas, locsolas)

A tarsadalmi kornyezet megismerésének teriiletei:

e Az 6voda és kdrnyéke
e Acsalad
e Atestiink
e Akozlekedés
e Az évszakok
e Azallatok
Z6ld jeles napok az évodaban:
e Allatok vildgnapja: Oktéber 04.

e Vizvildgnapja: Marcius 22.
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e Fold napja: Aprilis 22.

e Madarak és fak napja: Majus 10.
Ezek a napok kiilénds hangulatu, meghitt, izgalmas eseményeket tartalmaznak, melyeket a
szlil6k segitségével linnepliink meg. Ezekre a jeles napokra, tobb héten keresztiil készillnk,
mind a hdrom korcsoportban, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagaikhoz igazodva.
A témakorok keretében kiemelt helyet kap a novényi és allatvilag, az él6lények védelme,
gondozasa. Kiallitdsokat szerveziink, gyljt6 munkakat folytatunk. A csoportok ajtajan,

falivjsagjain egységes képpel irdnyitjuk figyelmiiket az innepekre.
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Ovodank ellenérzési, értékelési rendszere

Egyéb irasos dokumentumaink

A program sikerkritériumat

A fejlédés

eredménye az

o6voddaskor végén”

programelemek tartalmazzak. Ehhez viszonyitva ellenérizhetd, értékelhetd a gyermekek

fejlettségi szintje.

A fejlesztés eredményességének mutatdja az, hogy egy — egy csoportbdl hany gyermek érte

el a kivant szintet.

A Pedagégiai Program megvaldsitdsdhoz a kovetkezd irdsos illetve elektronikus

dokumentumokat vezetjiik:

dokumentum gyermekhez csoporthoz tartozé | egyéb
tartozo

Ovodai térzskonyv X

Ovi KRETA elektronikus rendszer: X X

Gyermekek mulasztdsa

OVPED elektronikus rendszer: X

Csoportnapld, Eves terv, Egyéni

Fejl6dés liteme

Tehetséggondozasi naplé X

Egészségligyi és Pedagdgiai Célu X

Habilitacié, Rehabilitacid egyéni

fejl6dési napld

BTM-N fejlesztési napld X

Beszédfejlesztési napld X

Tartalmazza:

Felvételi — és mulasztasi napld a Kréta rendszerben

101



e az 6vodas gyermek és sziilei, gondvisel6i adatit, lakcimét, elérhetGségét,
e agyermek 6voddaban tartézkoddsat, a tdvolmaradasokat, napi rendszerességgel,
e agyermekcsoport |étszamanak adatait havi rendszerességgel,

e az 6vodaban étkez6 gyermek szamdat napi rendszerességgel.

Ovodai felvételi el6jegyzési naplé

Tartalmazza:
e azovodas gyermek és szllei, gondvisel6i adatit, lakcimét, elérhet6ségét, TAJ szamat
e az 6vodai csoportba torténd beosztast, az dvodakezdés id6pontjat

o 3 felvételrél hozott dontés hatarozat szamat

BelsoO ellenorzeés

Intézményilink dolgozdinak ellenérzését a Bels6 Ellen6rzési Programunk tartalmazza,

részletesen nevelési évre bontva az éves Munkatervben jelenik meg.

Az dvodaba és az iskolaba lépés feltételei

Az dvodaba lépés feltételeil’

Az o6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, févarosi kerliletben,
vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakdhellyel,
ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal id6sebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betodlti, a nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy éraban dvodai foglalkozdson vesz

részt.

A harmadik életévét bet6ltott gyermek, amikor az évoddba iratkozik, legyen testileg és
szellemileg egészséges, tudjon valamelyest kommunikalni, beszélni, legyen szobatiszta, és

onadlldan vagy kis segitséggel legyen képes kanallal enni.

17.2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrsl Ovodakotelezettség8. § (1-2)
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Az iskoldba 1épés feltételei:!®

A tankotelezettség:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,

tankotelessé valik. A torvényes képvisel6, vagyis a szUl6 vagy gyam kérelmére az Oktatdsi

Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben vehet

részt.

A gyermek belsé érése, valamint a csalddi — és az dvodai nevelési folyamat

eredményeként a kisgyermekek tobbsége az évoddaskor végére eléri az iskolai munkahoz,

az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Belép a lassu atmenetnek abba az allapotaba, amelyben az évoddasbdl iskolassa érik. A

rugalmas beiskoldzas az életkor figyelembevétele mellett lehetdséget ad a fejlettség

szerinti iskolakezdésre.

Az iskolakezdéshez sziikséges: testi, lelki és szocialis érettség, amelyek egyarant sziikségesek

az eredményes iskolai munkahoz.

Az egészségesen fejlodo gyermek jellemzdbi az ovodaskor végére

A testi - lelki fejlédés jellemzGi:

©

©
©

6 éves kora koril eljut az elsé alakvaltozdshoz, megvaltoznak testaranyai,
megkezdbdik a fogvaltas,

teste aranyosan fejlett, teherbiré,

mozgasa Osszerendezettebb, harmonikusabb, erGteljesen fejlédik a
mozgaskoordindcié és a finommotorika,

mozgdsat, viselkedését, testi szlikségletei kielégitését képes szandékosan iranyitani.
A lelkileg egészségesen fejl6d6 gyermek az évodaskor végére nyitott érdeklédésével
készen all az iskolaba lépésre.

A tanulashoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai tanulds
megkezdéséhez.

Erzékelése, észlelése tovabb differencialddik. Kiildnds jelentésége van a téri észlelés
fejlettségének, a vizualis és az akusztikus differenciacidénak, a téri tajékozottsagnak, a

térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma kialakulasanak.

18 Nkt. 45. § (1-2)
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Ertelmi képességek fejlédése

© az 6vodaskor végére nyitott, érdeklddve all készen az iskoldba lépésre, a tanulashoz
sziikséges képességei folyamatosan fejlédnek,

© érzékelése, észlelése tovabb differencialddik,

© az onkéntelen emlékezeti bevésés mellett megjelenik a szandékos bevésés és
felidézés, megn6 a megdbrzés id6tartama,

© megjelenik a tanulds alapjat képezé szandékos figyelem, fokozatosan novekszik a
figyelem id6tartama, terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa és atvitele,

© a cselekvé -, szemléletes és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodds is
kialakuléban van,

© érthetben, folyamatosan, megfeleld tempdban és hangsullyal kommunikal, beszél,

minden szdéfajt, mondatfajtat hasznal, kiilonb6z6 mondatszerkezeteket alkot,

tisztan ejti a magan- és massalhangzdkat,

végig tudja hallgatni és megérti masok beszédét,

© O O

elemi ismeretekkel rendelkezik 6nmagardl és a kornyezetérdl, ismeri a viselkedés

alapvet6 szabdlyait,

© kialakuldban vannak azok a magatartasformak, szokasok, amelyek a természeti és
tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megbdvasahoz sziikségesek,

© elemi mennyiségi ismeretei vannak.

Szociadlis fejlédés

© Készen &ll az iskolai élet és a tanitd elfogadasara, képes a fokozatosan kialakuld
egyuttmikodésre, a kapcsolatteremtésre feln6ttel és gyermektarsaival egyarant,
egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja szlikségletei kielégitését,

© Feladattudata kialakuldban van, kitartdsanak, munkatempdéjanak, 6nallésdganak,
onfegyelmének alakulasa biztositja ezt a tevékenységet.

© A neuroldgiai és egyéb hatrannyal kiizdS gyermekek esetében folyamatosan, specialis
szakemberek (gyoégypedagdgus, logopédus, tiflopedagdgus, szurdopedagdgus,
pszicholdgus) segitségével végzett korrekcid mellett érhetd csak a fentiekben leirt
fejlettségi szint.

© A haroméves kortdl kotelezd dvodaba jaras ideje alatt az dvodai nevelési folyamat

célja, feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis fejl6désének
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el6segitése.

© A sajatos nevelési igényii gyermekek esetében folyamatos, specialis szakemberek segitségével
végzett pedagdgiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettséget.

© A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek iskolaérettségi kritériumai tikrozik a befogadd

intézmény elvardsait az iskoldba keril6 gyermekekkel szemben.

Egészségfejlesztési terv

Elméleti hattér

Az Egészségligyi Vilagszervezet (WHO) megfogalmazasa szerint az egészségfejleszt6
intézmény folyamatosan fejleszti kornyezetét, ami elésegiti azt, hogy az intézmény az élet, a
tanulds és a munka egészséges szintere legyen.

Az egészségfejleszt6 ovoda ismérvei:

e Minden rendelkezésre all6 mddszerrel elGsegiti a gyermekek és a nevel6testiilet
egészségének védelmét, az egészség fejlesztését és az eredményes nevelés
megvaldsulasat.

o Egylttmilkodést alakit ki a pedagogiai, az egészségligyi, a gyermekvédelmi és
mentalhigiénés szakemberek, a szil6k és gyermekek kozott annak érdekében, hogy
az 6voda egészséges kornyezet legyen.

e Egylttmdkodik a helyi kozosség szakembereivel és hasonld programjaival.

e Kiemelt jelent6séget tulajdonit az egészséges étkezésnek, a testedzésnek és a
szabadid6 hasznos eltoltésének, teret ad a tarsas tamogatast, a lelki
egészségfejlesztést és a tanacsadast biztositd programoknak.

e Torekszik arra, hogy segitse a gyermekeknek, az 6voda dolgozdinak, a csalddoknak,
valamint a helyi kozosség tagjainak egészségiik megbrzését, egyiuttm(ikodik a helyi
koz0Osség vezetGivel.

Mi az egészség?

Napjainkban egyetértés van abban, hogy az egészség nem a betegség hidnya, hanem a testi,
lelki, szocialis jolét allapota. Az egészség nem passziv allapot, hanem folyamat.

Mi az egészségfejlesztés?

A WHO meghatdrozasa szerint az egészségfejlesztés az a folyamat, amely képessé teszi az

embereket arra, hogy a sajat egészségiiket felligyeljék és javitsak.
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Az egészségfejlesztés f6 feladata egy altaldanosan érvényes egészségfejleszté politika
kifejlesztése, egészségfejleszté kornyezet megteremtése, az egészségfejleszt6 kozosségi
tevékenység, az egyéni képességek fejlesztése és szemléletvaltoztatds az egészségligyi
szolgdltatasokban.
A prevencio teriiletei

A korszer(i egészség nevelés az egészségi allapot erGsitésére és fejlesztésére irdnyul. Ide
tartozik:

e Az egészséges taplalkozas

e Aszabadidd aktiv eltoltése

e A mindennapos mozgas

e Aszemélyi higiéné

e Alelki egyensuly megteremtése

e Az egészséges és biztonsagos kornyezet kialakitdsa

e Az egészség karositd magatartasformak elkerilése

e Ajarvanylgyi— és élelmiszerbiztonsag megvaldsitasa

Az 6vodanak e fenti primer prevenciéban van jelentGs szerepe, igy az egészség nevelési
feladatok meghatdrozasnadl is e teriiletekre kell a hangsulyt fektetni. A kisgyermekkor a
személyiségfejl6désben meghatarozé. Ebben az id6szakban érdemi hatdst lehet gyakorolni a
gyermekek személyiségfejl6désére, mely nagyban meghatarozza az életmddjukban késébb
kialakuld szokasaikat, az életidedlokat, preferenciak kialakitasat. Az 6voda a csaladi kornyezet
mellett a szocializdcidonak azt a szinterét jelenti, amelyben mdd nyilik az egészségesebb

életvitel készségeinek, magatartasmintainak kialakitasra és begyakorlasara.

Egészséges életmadd alakitasa 6vodankban
Célunk:

Gyermekeink egészséges életre nevelése, az egészség megtartdsara, megerdsitésére torténd

felkészités.
Az 6vodapedagdgus feladata:

e A gyermek fejlédéséhez szlikséges egészséges kdrnyezet biztositasa.
e Agyermek gondozasa, testi sziikségletiik, mozgasigényik kielégitése, testi képességilik

fejlesztése, harmonikus mozgasuk kialakitdsa.
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e A gyermek egészségének védelme, mindennapi edzési lehet6ségek biztositasa,
prevencio, korrekcid.

o Az egészséges életmdd, betegség megelGzés és egészségmeglrzés szokdsainak
megalapozdsa. A kornyezet védelméhez kapcsolddé szokdsok kialakitasa.

Az egészségmegOrzés teriiletei

1. Az egészséges taplalkozas:

A gyermekek egészséges fejlédésének egyik alapja a rendszeres és helyes étkezés. A napi
tdpanyagszikségletiik jelent6s részét az ovoddban kapjdk, ennek kiegészitGje a
mindennapi gylimolcs-, és zoldségfogyasztds. A gyermekek szamara biztositjuk, hogy a nap
barmely szakaszaban, igényeikhez mérten igyanak, jellel elldtott poharbdl. Kulturalt
kortlmények kozott, esztétikus kornyezetben, életkoruknak megfelel6 eszkozok
haszndlatanak gyakoroltatdsa mellett igyeksziink megkedveltetni az Uj izeket. Kiemelkedé
figyelmet forditunk a taplalékallergias gyermekek étkezési szokdsaira, és erre felhivjuk a
szlil6k és a gyermekek figyelmét is! Ennek szabalyait a Hazirendiink tartalmazza. Ovodank
a kdzponti konyha dietetikusanak bevonasaval tanacsokat, 6tleteket, szérélapokat adunk,
sziikség esetén a gyermek helyes taplalkozasat segitve alakitjuk a szlilék otthoni, korszerd,

egészséges étkezési szokasait.

2. Mindennapos mozgas:

A gyermekek mozgasigényének kielégitése, testi képességiik, harmonikus mozgasuk
fejlesztése a heti 1 kotelez6 testnevelés foglalkozassal, a mindennapi mozgassal a
szervezett sétdkkal, ill. minél hosszabb ideig tarté udvari jatékkal torténik. A hidegebb
évszakokban, (kodben és -5 fok alatt valamint viharos szélben) a mozgdst bent szervezziik.
A nyari napirendet az egész napos levegdn valoé tartézkodas jellemzi, figyelembe véve a

hGségriasztas elGirasait.

Ovodénk udvara a gyermekek tevékenységének sokféleségét szolgalja. Minden csoport
rendelkezik sajat udvarrésszel. A gyermekeknek lehet6séglik van homokozni, csiszddazni,
maszdkazni, a rollerozni, futdbiciklizni, a flives és mdflves terileten kiilonb6z6
labdajatékokat, versenyjatékokat jatszani, futkdrozni, nyaron zuhanyozni. A
tevékenységek megszervezésénél kiemelt figyelmet forditunk testi épségiik megdvasara,

a balesetveszély elkertilésére, elhdritasara. A csoportszobdban a mozgasfejleszt6 eszkdzok
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bevitelével tessziik valtozatossa mozgaslehetdségeiket, a tornatermet naponta hasznaljak

csoportjaink (es6napos beosztassal is, ami hosszabb idé6t jelent).
3. Személyi higiéné:

A gondozasi folyamat alapja az dvodapedagdgus és a gyermek, ill. a dajka és a gyermek
kozott kialakuld szeretetteljes viszony megléte. A természetes testkozelség az egész
folyamatot alapvet6en athatja. A gyermekek szikségleteik 0©nallé kielégitésére
fokozatosan valnak képessé. Egyéni fejl6dési Gitemiket figyelembe véve mar kiscsoporttol
alakitjuk az 6nalld testapolast, étkezést, 6ltozkdodést, pihenést. Az egészséges életmaod
szokdsrendszerérdl kiscsoportban, az els6 szilGi értekezleten tajékoztatjuk a sziilGket,
felhivjuk figyelmiket egylUttm(ikodésik fontossdgara. A testapolds a gyermekek

tisztasagigényének kialakitasat szolgalja.

A napirend keretei kozott elegend6 figyelmet, és id6t biztositunk a gondozasi teend6k
egyéni tempdban torténd elsajatitasara. Megismertetjiik a helyes sorrendet és technikat,
az egészséglgyi szokdsokat. A tisztasag alapvets fontossdgat a betegség megel6zésében
és a fert6zések elkeriilésével kapcsolatban fokozottan fontosnak tartjuk. Ezen beliil a bér,
a fogak, a szdjlireg, a haj, az érzékszervek és a kormok tisztasagat emeljiik ki. Ovodankban
minden gyermeknek sajat jellel ellatott torilkozbje és fogmosd pohara van, amelyet heti
rendszerességgel illetve sziikség esetén valtunk.

A ruhdzat higiénidja a mosas és tarolas feladatait is tartalmazza, illetve kézvetlen
kornyezetlink tisztantartasara is nagy hangsulyt fektetlink. A megvaldsitasban fejlettség
szerinti segitséget nyujtunk. Fokozatosan alakitjuk ki az 6nallésagot. Az 61t6zkddésnél sajat
zsakjuk, mint ,kisszekrény” nyuljt segitséget. A sajat ruhazat megismerésében és
hasznalataban fokozott segitséget kériink a sziil6ktSl abban, hogy minden darabban talalja
meg a gyermek a sajat jelét. A megfelel6 viselet kivalasztasaban 0Osszefliggéseket
fedeztetlink fel gyermekeinkkel az id6jaras és 6ltozkodés kdzott, segitve ket abban, hogy
id6ével sajat héérzetiiknek megfelel6en oOltézzenek. Folyamatos a kapcsolattartas a
szul6kkel is a valté ruhadarabok megfelel6 mennyiségének biztositasdban és a kényelmi
szempontok el6térbe helyezésével kapcsolatban. Ezt kiemelten kezeljik a labbelik
egészséges, és biztonsdgos szempontjainak kiemelésével. Az 6ltozkodés fejlesztheti a

gyermekek izlését, Onallosagat. Az id6jarasnak megfelel6 06ltozkodés hozzdjarul a
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gyermekek egészségének meglrzéséhez. Tajékoztatjuk a szlil6ket a réteges 6ltozkodés
célszer(iségérdl, a praktikus ruhdazat elé6nyérdl. Felhivjuk figyelmiiket arra, hogy gyermekiik
szekrényében legyen tartalék fehérnemd, valtéruha. A fert6zések terjedését
kézfert6tlenitéssel, papirtoriilk6z6 hasznalataval, gyakori szell6ztetéssel, megfeleld
Oltozkodéssel, kulon torilkozé hasznalataval gatoljuk.

Felhivjuk a sziil6k figyelmét, hogy ha betegség tlineteit észlelik gyermekiikon, ne
hozzdk 6ket kdzosségbe, forduljanak orvoshoz. Kiemelt feladatunk a szervezett mozgasos
tevékenységekben tartasjavitd gyakorlatok végeztetése, melyekkel megel6zhet6, ill.
korrigdlhato a helytelen testtartds. Ha barmely gyermeknél tartasi rendellenességet, vagy
egyéb elvaltozast észleliink, tdjékoztatjuk réla a szlil6ket. Pihenés alkalmaval ebéd utan
minden gyermekink nyugodt feltételek kozott pihenhet, frissen Aatszell6ztetett
csoportban, kell6 tavolsagra elhelyezett agyakon, sajat agynemdiben és pizsamaban.
Elalvdsukat, nyugalmukat segitjik el6 biztonsagot add szokasrendszerrel, pl. meséléssel,
énekléssel, zenehallgatassal, testi kozelséggel, puha targyakkal. A pihenés idGtartamat a
csoport sziikségleteihez igazitjuk. Az agynem(inél dvodank az alsé plédet és a takardkat

biztositja.
Egészség projekt

A helytelen taplalkozas és mozgasszegény életmdd szamtalanszor hangoztatott
probléma, amivel nekink is foglalkoznunk kell. Nevel6testiletiink célként tlzte ki, hogy
pozitiv mintat nydjtsunk a gyerekeknek, és szileiknek. Lassak meg a j6 példat, és ha aprd
lépésekkel is, de valamit tehetlink azért, hogy gyermekeink tobbet mozogjanak a friss levegén,
és egészségesen taplalkozzanak a jovében.

Az egészségnevelési program keretében igyeksziink a gyerekek szamara minél tobb érdekes,
Ujszer(i dolgot bemutatni, a sajat tapasztalatszerzésre lehetGséget biztositani. Ebben az
id6szakban a gyerekeknek olyan jatékokat, tevékenységeket ajanlunk fel, ami az egészséggel,
a taplalkozassal, mozgassal, vagyis az egészséges életmoddal van kapcsolatban.

Az egészség projekt két héten ativel6 id6szakra késziil. A tevékenységeket, nevelési
terlileteket ugy tervezziik, hogy az egészséges életmdddal kapcsolatos dolgok legyenek
hangsulyosak az évodai napirend minden id6szakdban. A részterlletek megvaldsitdsanal
igyekszlink egységként kezelni az egészséges életmdd témakorét, a napi tevékenységek

megtervezésében mindig mas tartalomra helyezziik a hangsulyt. Ezek a kovetkez8k: a testiink
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(személyi higiénia), egészséges tdaplalkozas, mozgas, lelki egészség, gyermek joga,

gyermektanc, preventiv torna.
Altalanos célok:

* azegészséges életmddra nevelés,

e azegészséges életvitel igényének kialakitasa,

e agyermekek testi fejl6édésének elésegitése,

e mozgasformak népszer(sitése,

e az egészséges életmdd, a gondozds, a testapolds, az egészségmeglbrzés
szokasainak alakitasa,

e EsélyegyenlGség biztositdsa a halmozottan hatranyos helyzet gyermekek
tekintetében.

Varhatoé eredmények:

© A gyerekek tudjanak j6 és rossz, egészséges, és egészségtelen kozott killdnbséget
tenni.

© Mozgas iranti vagy felkeltésével, kialakul benniik ez az életforma.

© Fejlédik téri tajékozodd képességik, egylttmikodésilk, mozgdskoordinaciojuk,
mozgaskultirajuk.

© A kozds tevékenykedés, jatékok, ismeretszerzés soran szocidlis kompetenciaik
fejlédnek/ pl.: 6nmaga egészségéért felel6sségérzet, dnbizalom, akaraterd, stb..../

© Az 6voda a sziilékkel egyiittm(ikddve, azonos célokkal biztositja a gyerekek egészséges
testi-lelki fejlédéséhez az optimalis kornyezetet.

Célok, feladatok megvaldsitasa:

a szabad jaték,

e akornyezeti megismer&tevékenységek,

e az O6vodaskoru gyerekek életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd, kivancsisagat,
érdeklédését fenntartd valtozatos ismeretek,

e a mese-vers, kommunikaciés kezdeményezések,

e az éneklés-zenélés,

e a kilénbo6z6 vizualis technikdk mind lehetévé teszik a programban szereplé célok,

feladatok megvaldsitasat.
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Modszerek:

A program megvaldsitasa soran Ujszerli mddszerekkel, csoportbontasi technikaval, kilonb6z6
jatékokkal ismertettik meg a gyerekeket. /kooperativ mddszerek, paros foglalkoztatas,

csoportszoba - helyszinvaéltas./
A program inditasat megel6z6 feladatok:

* Nevel§ testlleti megbeszélés, a konkrét témak egyeztetése, feladatok kijeldlése.
o Gyerekek figyelmének kivancsisaganak felkeltése a téma irant
e Szil6k tajékoztatdsa, bevondasa.

Szervezés, el6készités:

e Nevelési teriletek kidolgozasa

o Megfelel6 eszk6zok, id6, hely biztositasa

e Gyermekcsoportok egylittm(ikodésének megszervezése
o Sétdk megszervezése

A fejlédés varhato jellemz6i 6vodaskor végére:

© A gyermekeink 6nalldan végzik a testapolasi teenddket, tisztalkodnak, fogat mosnak,
torilkdznek. Ugyelnek az eszkdzok tisztan tartdsara.

© Zsebkenddjiiket 6nalldan sziikség szerint hasznaljdk. Kohogéskor, tiisszentéskor
keziket a szajuk elé teszik.

© Onalléan képesek elddnteni, hogy mennyi ételt fogyasztanak el. Sajat maguk éntenek
vizet a kancsobdl. Ugyesen haszndljak a kanalat, villat, a kést. Ugyelnek az esztétikus
teritésre, ill. a kulturdlt étkezési szokasok betartasara.

© Onalléan, héérzetiknek megfeleléen 6ltdznek, cipSjiket bekotik, ruhdjukat ki-,
begomboljak, a cipzart felhuzzak.

© Ugyesen kiforditjak, 6sszehajtjak ruhdjukat, iigyelnek a rendezettségére, a zsdkjukban
rendet tartanak.

© Felnétt felugyelete mellett vigydznak maguk és tarsaik testi épségére, igyekeznek
elkeriilni a megismert veszélyforrasokat.

© Ismerik az egészségmegdbrzés alapjait.
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A szocialis egészség fejlesztési feladatai

Gyermekvédelem

Ovodai fejlesztd program — a hatranyos helyzet(i gyermekek fejlédésének elGsegitésére

e Szervezési feladatok

e NevelGtestilet egyluttm(ikodése

e A pedagdgiai munka kiemelt teriletei

e Egyuttmikodések kialakitasa az dvodan kivili szervezetekkel

e hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet felismerése, nyilvantartdsa
o veszélyeztetettség kialakuldsanak korai felismerése, felderitése

e BTMN gyerekek szakemberhez vald irdnyitasa

Az 6voddban, a szocidlis segit6 az alabbi tevékenységeket végzi:

egyéni segités, tanacsadas;
e csoportban végzett tevékenységek (szocidlis csoportmunka) — elényik, hogy
egyszerre tobb gyermeket érnek el, és a prevencié hatékonyabban megvalésithaté

altaluk;

o koOzOsségi tevékenységek — el6nylik, hogy e mddszerrel is egyszerre tobb gyermek

érhetd el, és egyes programokba a sziil6k is bevonhatdk.

e tamogatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat is, mivel része az
észlel6- és jelz6rendszernek, igy ra is vonatkozik a jelzési kotelezettség,
amennyiben egy gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja, ugyanakkor szocialis

szakemberként tdmogatja az dvoda

Ovoda-iskola 4tmenet tamogatasa
Eszlel§- és jelz8rendszeri tevékenységét: érzékenyitéssel, a veszélyeztetettség tiineteinek
korai felismerésében vald segitségnyujtassal, a jelzés megtételének tdmogatasaval végzi. A

szocidlis segit6 szakmai munkdjat tamogaté munkaformdk kozé tartoznak az

esetmegbeszélések, a szupervizid és az intézményen belili bels6 képzések is.

Ovodénkban kiildnds odafigyeléssel fordulunk a hatranyos és veszélyeztetett csaladi

kortilmények kozott felnové gyermekekre. Megkilonboztetett gonddal segitjiik szocialis
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beilleszkedésiiket. Meleg, szeretetteljes, érzelmi biztonsagot nyujté kornyezettel vessziik
koril a gyermekeket, tompitva az ket éré negativ hatdsokat. Szorgalmazzuk egész napos
6vodai ellatasukat. Figyelemmel kisérjik testi- szellemi fejlédésiik mutatéit, és ennek
megfelel6en allitjuk Ossze egyénre szabott, differencidlt felzarkdztatd programjainkat. A
beszédfejl6désben lemaradt, beszédhibas gyermekeket differencidlt egyéni foglalkozassal,
logopédiai foglalkozasokkal segitjik. Viselkedési, magatartasbeli zavarok, problémak
esetében pszicholdgus illetve pedagdgiai Szakszolgalat segitségét kérjik.

A hatranyos és veszélyeztetett csaladokkal humanus, bizalmon alapulé kapcsolatot
épitlink ki. Folyamatos tdjékoztatjuk 6ket jogaikrél, kotelességeikrél. A sziil6knek felajanljuk
segitséglinket a gyermekek nevelésével kapcsolatos problémak kezeléséhez, megolddsahoz.
Tdjékoztatd, felvildgositd elGadasokat szerveziink, ahol szakemberek adnak életviteli,
életmddbeli tanacsokat. Segitséget adunk vagy kérink ahhoz, hogy a nehéz anyagi
korilmények kozott él6 gyermekek is sajat csaladjukban fejl6dhessenek, nevel6dhessenek, az
G6ket veszélyeztetd koriilmények tompuljanak. Ha a gyermeken elhanyagoldsra, az emberi
méltdsag megsértésére, fizikai, vagy lelki erészakra utald jeleket észlellink, védelmet kériink a
tarsadalmi, szocidlis intézményektSl (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiuigyi Hivatal, véddng,
gyermekorvos).

A csaldadokkal valé egyuttmiikodés sordn, azok sajatossagait, szokdsait figyelembe

véve, egyedi a csaladhoz illesztett segitségnyujtasi megoldasokat javaslunk.

EsélyegyenlGség biztositasa

A gyermekek esélyegyenlGségét szolgalo intézkedések

N BT AN U S S S S S T4

Célunk a tanuldsi zavarokat megel6z6 (preventiv) tdmogatd, minGségi és befogadd
nevelés-oktatashoz vald hozzaférés folyamatos javitasa; az oktatdsi egyenlGtlenségek
csokkentéséhez, valamint a hatranycsokkent6 dvodai fejleszté programok kidolgozdsaval és
(tovabb) fejlesztésével, csaladkozpontu jo gyakorlatok osszegylijtésével és elterjesztésével,
valamint a szakemberek fejlesztésével az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban rogzitett
hatranycsokkent6  szerep  eredményes megvaldsitdsa. Az egyenl6 bandsmodd
kovetelményének érvényesitése, a szocialis hatranyok kompenzalasa.

Cél:
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Els6sorban a gyermekek o©nbecsilésének, onértékelésének, én hatékonysag érzésének
fejlesztése. A tarsas kompetenciak esetében a tolerancia a szolidaritas és az egyltt miikodési

képességek fejlesztése Feladatok:

A gyermekek megfigyelése, felmérése, a bevonddas elGsegitése, finommotorika,
vonalbiztonsag, iraskészség kialakitasanak jatékos fejlesztése, a figyelemkoncentracid
fejlesztése alkotdskozpontd médszerrel, gondolkodasi képességek fejlesztése, U] strukturak
létrehozdsa, fantaziafejlesztés, a sztereotip megfogalmazasok elkeriilésének tdmogatasa,

egylttmUkodési képességek fejlesztése.
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A pedagogiai munka, a pedagdgiai kultira megujitasa, az innovacids

7 _ 7

hajlanddsag erdsitése

Az IKT eszkozok hasznalata az 6vodaban

Az infokommunikaciés technoldgidkkal torténd tanuldstdmogatdas, mint szinesitd
lehetdségként jelenik meg az évodai mddszertani kulturankban. Az IKT eszk6zok haszndlata
alkalmas a gyermekek ,technoldgiai” kompetencidjanak fejlesztésére, valamint az IKT
eszkozok haszndlhatdk szabad jatékra. Ezek mellett az IKT eszkdzok kilonboz6 kognitiv
folyamatok fejlesztésére, elémozditasara is alkalmasak. A gyermekek autodidakta mdédon,
pusztan masolassal, mar korai életkori szakaszban elsajatitjak az IKT-eszkdzok hasznalatat (pl.
PC, tablet, mobiltelefon). Ez a hasznalat csupan a sziil6i, kdrnyezeti minta kovetése. Azzal,
hogy a gyermek ezekkel az eszkdzokkel banni tud, hasznadlja, jatszik vele, fejleszthetd
finommotorikus képessége, térlatasa, sik- és térbeli viszonyok megkiilonboztetésére, valamint
az informdcié visszakeresésére irdanyuld képessége. ElGsegithetd az egylttmikodésre vald
hajlam, a szocidlis interakcid, és a tarsadalmi beilleszkedést is. A megfelel§ tartalmak
megnyitasaval, megtapasztalasdval az altalanos tdjékozottsdg is novelhetd. Ezen pozitiv
hatdsok figyelembevételével olyan ingyenesen elérhets, esetleg regisztracidval letolthetd
online programokat hasznalunk fel, amellyel az 6vodds koru gyermekek képességeinek
fejlesztése kiegészithetd.

Az 6vodapedagdgusokok feladata, hogy a cselekvé, felfedezé 3-35 perces foglalkozasaikat is
IKT-eszkdzokkel szinesitsék, az ehhez kapcsolédd elméleti és gyakorlati tudnivalékat
elsajatitsak. Az dvodai IKT eszk6zok hasznalata, csupan az élet egyik szintere, mert az
infokommunikacios eszkozokkel a gyermek mar az élet minden teriletén taldlkozik, ezért ezt
folyamatot tdmogatjuk és a helyes eszkdz- és programhaszndlatra tanitjuk meg a
gyermekeket.

A gyermekek esélyegyenl6ségét szolgald intézkedések

A pedagédgiai munka, a pedagégiai kultira megujitasa, az innovacios hajlanddsag
er@sitése®

Megszerzett 6vodai cimeink:

o , Orokos zold Ovoda”

e Madarbarat Ovoda

19 EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldi lemorzsoloddassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa cim( Projekt
Megvaldsithatdsagi Tanulmany; 2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmaodrdl és az esélyegyenlGség elémozditasardl;
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 6.§ (2) h); EFOP-3.1.5-16-2016-00001 tanuldéi lemorzsolddédssal veszélyeztetett
intézmények tamogatdsa cimi Projekt Megvaldsithatdsagi Tanulmany
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e Allatbarat Ovoda
e Oktatdsi Hivatal Bazisintézménye
e Orokés Boldog Ovoda

e Akreditdlt Tehetségpont

Jo gyakorlataink

1)
2)
3)

,206ld — Fold Ové — da” - kdrnyezettudatossagra nevelés
»Plussz Ovi batyu”-tehetséggondozo tevékenységilink
»,Csodakoffer” sajat készitési fejleszt6 jatékok gyljteménye a differencialt

fejlesztéshez

Innovacids tevékenységeink

1.

Pottom Palota - Leend6 6vodasok ismerkedése az dvodai élettel klubfoglalkozasok
alkalmaval.

A beiratdsi id6szakot megel6z6 januartél, havi rendszerességgel tartott
rendezvénysorozat. Céljai 0Osszhangban vannak a csalddkdzpontu pedagodgia
sajatossagaival. Szolgalja az dvodai hatranycsokkentés, esélyteremtés megvaldsulasat.
Megjelenik benne a csalddokkal vald partnerségre épilé egylttmikodésre térekvé
kommunikacio. Alkalmunk nyilik arra, hogy a leendd évodasokkal megismertessiik az
dévodankat, az esetleges nevelési fejlédésben észlelt problémakat feltérképezhetjlik, a
csaladokat segithetjik a szakemberek felkeresésében, tamogatdst kapnak a csalddok
a kilénleges banasmadd, az egyéni életviteli problémak megoldasanak lehet&ségeiben.
»Egylitt - Ertiik Sziil6klub” — szervezése a hatranycsokkentd évodai foglakozasok.

A hatranycsokkentés és esélyegyenl@ségi teriileten a Szilé klub célja, hogy tdmogatd
tarsas kornyezetben, a sziikséghelyzetben elérhetd konkrét tdmogatashoz jussanak a
szlil6k, csaladok.

Célunk tovabba a prevencidt tdmogatd, befogadd neveléshez vald hozzaférés javitdsa,
a szUlGi aktivitds novelése és egylitt neveléssel a partnerség, egyenrangusag
kialakitdsa, a szocidlisan hatranyos helyzet(i gyermekek csaladjanak fokozottabb
odafigyeléssel torténd bevonasa az évodai programokba. A sziil6ket leginkabb érint6

témakban, kilonféle szakemberek bevondsdval (pszicholégus, gyégypedagogus,
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tanitok, gyermekvédelemmel foglalkozé munkatarsak, mediator) segitjiik a befogadd

nevelés megvaldsuldsat és a hatranycsokkentést.

3. Boldogsdgora Program: az érzelmi nevelés fontossagat uj mddszerrel erdsitjiik meg.

Ovodank elkdtelezett a gyermekek pozitiv életszemléletének kialakitasaban, ezért
2021-ben csatlakoztunk a Jobb Veled a Vilag Alapitvany dltal inditott Boldogsagéra
Programhoz és megpalyaztuk a Boldog Ovoda cimet.

A Boldogsagdra program sikeresen alkalmazhaté a hagyomdnyos tudasatadas
kiegészitésére, a szocialis kompetencidk fejlesztésére és harmonizalasara.

A program célja: a pozitiv pszicholdgia kutatasainak eredményeire épitve és annak
modszereit alkalmazva az évodaskoru gyermekek csoportosan és egyénileg ismerjék
meg a boldogsag f6 Osszetevsit. Mindekdozben olyan gyakorlatok elvégzésére
inspirdljuk  6ket, amelyek hozzdjarulnak a gyerekek boldogsagszintjének
novekedéséhez.

Az eredmény: optimista, magabiztos és kitartd dvodasok, akik megoldando feladatként
kezelik a mindennapi kihivasokat, észreveszik az élet szépségeit, az oGromteli
pillanatokat, és boldog, hatarozott, pozitiv énképpel rendelkezd iskolassd, majd

feln6tté valnak.

Nemzeti és etnikai kisebbség nevelése

Ovodankban a cigany gyermekek szdma minimalis, de ez véltozhat. Helyzetiik inkabb
hatranyos, elvétve veszélyeztetett. A varosunkban letelepedd, magyar nyelven is tudé mas
nemzetiségl csalddok gyermekei szamdra lehet6ség szerint biztositjuk az évodai ellatast, igy
gyermekkozosségben tanulhatjdk a magyar nyelvet. Naponta jatékosan, egyénileg is
fejlesztjiik kommunikacids képességiiket.
A sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése

A korszer(i pedagdgiai és szlirGvizsgdlati modszerek egyre gyakrabban deritenek fényt
arra, hogy a gyermekek bizonyos csoportja a szokdsos feltételek mellett nem tud a
kortarsakkal egy Utemben fejlédni. Az dvoda prevenciés feladata nagyfokd a tanul3si
képességeket meghatarozd funkciok fejlesztésében, a problémak korai felismerésében és

megel6zésében.

Er6forrdsaink
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Anyagi eréforrasok

Belsé eréforrasok Kiils6 eréforrasok:
o Koltségvetés e Fenntarto
e Alapitvany o Egészségligyi neveléssel is foglalkozo
e Ovodai rendezvények intézmények
e Intézményen kiviili egytuttmikodés e Civil szervezetek
e Hivatalos szervek
e Palydzatok

Humaneréforrasok
Az intézményben az egészségfejleszts tevékenységben a kovetkez6k vesznek részt:
e Azintézmény vezetGsége
e Gyermekorvos, gyermekfogdsz
o Gyermek és ifjusagvédelmi felel§sok
e Véddndi Szolgalat
o Gydgytestnevelbk
e Dramapedagodgusok
e SZT.—tagok
e C(Csalad- és Gyermekjoéléti Szolgalat, szocidlis segit6
o Egészségfejlesztési lroda

Kiemelten kezeljiik azokat a partnerkapcsolatokat, amelyek segitik egészség nevelésiinket.

Az 6voda egészségligyi szakszolgalattal torténd kapcsolata

Az 6voda egészségfejleszt6 pedagdgiai tevékenysége bedgyazédik a gyermek-
egészségligyi szakhaldzat szervezeti tevékenységébe. Az dvodai egészségugyi ellatast (26/
1997. NM sz.) rendelet irja el6 az 6voda orvosa dltal elvégzend6 gyermek-egészségligyi (illetve
iskolafogaszati) feladatokat, tovabba a védéné dltal 6nalldéan ellatandd tennivaldkat. Az
6vodaskoru gyermekek egészségligyi ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn
az ovodahdazak véddéndivel, gyermekorvosaival, fogorvosdval, akik tevékenységiket éves
munkaterv alapjan végzik. Az 6évoda egészségligyi szolgalatanak orvosa és véddénéje az
egészségfejleszté csoport tagjaként részt vesz az egészségfejlesztési programban, segit a

pedagodgus kompetenciait meghaladod problémak megoldasaban.
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Magyar Vérdskereszt helyi szervezetével kapcsolatot alakitottunk ki. Felkérésiikre bazis
ovodaként mikodiink, mely kapcsan segitik az évodai egészségfejlesztés gyakorlatat, az
egészségnapok, projektek, vetélkeddk, versenyek szervezését. Teddy Maci Program keretében
jatékos formaban, szérakoztaté mdédon probaljak az egészséges életmaddot, illetve az orvosi
tevékenységet megismertetni az 6vodasokkal.

Kapcsolatot tartunk fenn a Csongrad Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsaggal.

A csaladban torténé er6északos cselekmények, a gyermekbalesetek indokoljak varosunk
Rendérkapitdnysdgdnak ifjisagvédelmi munkatdrsaival valé egylttmlkodést. Gyermek- és
ifjusagvédelmi, rendészeti, kozlekedési témadju kozos programok kimunkaldsdban tudnak
segitséget nyujtani dvodanknak.

Kapcsolatot tartunk fent a varosunk Tizolté Parancsnoksdgdval. Latogatasink
alkalmdval nem csak a tlzoltéautdkkal, azok érdekes felszereléseivel, a tlzolték munkajaval
ismerkedhetnek a gyerekek, hanem emellett hasznos tudnivaldkat, tlizvédelmi
alapismereteket is elsajatithatnak, szdmukra is érthetd formdban. Igy a gyerekek egyszerre
szérakozhatnak és tanulhatnak egy-egy érdekes el6adas keretében.

A gyermekjoléti szolgdlatok, nevelési tandcsadok, csaladsegiték a gyermekvédelmi
munkaban valamint a konkrét allamigazgatasi Uigyekben nyujtanak segitséget, jelz6rendszert
mukodtetink.

A gyermekek egészséges taplalkozasa érdekében szoros kapcsolatot alakitottunk ki a
makoi Koézponti Konyhdval. Az étrend kialakitdsanal kikérik és figyelembe veszik
észrevételeinket, javaslatainkat. Az egészséges taplalkozas jegyében el6adast, bemutatdval
egybekotott kdstoldt szerveztek a gyerekek szamdra. Részt vesznek, tevékenyen
hozzajarulnak intézménylink keretében szervezett egészségnapjainkon.

A makoi Hagymatikumban szervezzik meg az dvoddasaink szamara a vizhez szoktato
foglalkozasokat, az Uszasoktatast.

Allandé kapcsolatot tartunk fenn a Makén m(ikédé Nevelési Tanacsadéval, a Szegeden
m(ikod6 Csongrad Megyei Tanuldsi Képességet Vizsgdlo Szakértéi és Rehabilitdcios
Bizottsdggal. Az intézet munkatarsai végzik a raszoruld gyermekek iskolaérettségi és

képességvizsgalatat.
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Nemazeti, etnikai kisebbségi feladatok

A nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozok dvodai nevelése keretében biztositani kell a
kisebbségi 6nazonossdg meglrzését, dpolasat, erGsitését, atorokitését.

A gyermekek sajatos kulturdjabdl és csaladi életvitelébdl adddd massagra tekintettel a
személyiség fejlesztése differencidlt modszerekkel vezet eredményhez. Meg kell valdsitanunk
a korai prevencidt az egészséges életmdd, az érzelmi, az értelmi nevelés, a szocializacid
terliletén, egylttm(kodve a csaladi és tarsadalmi kornyezettel a hatranyok leklizdése
érdekében.

Kivadnatos lenne az iskoldskor elStt egy évvel fejlesztd csoport szervezése az atmenetek
megkonnyitéséhez.

Fontos feladatunk a neveld hatasok 6sszehangolasa a gyermek, a csaldd megitélésének
egyenértéklisége — a szocialis érzékenység megalapozasa érdekében.

Ovoddnk feladatai az etnikai kisebbséghez tartozo gyerekek nevelésében:

e Jellegzetes hagyomanyok, szokasok felkutatdsa, dpolasa.

e Az egészséges életmddra nevelés szokdsainak kialakitasa, a szocialis hatranybdl ered6
hianyok kompenzalasa. A higiénia, tdplalkozasi szokdsok, a pihenés, edzés,
mentalhigiénét biztosité szemléletnek megalapozasa.

e Az érzelmi élet gazdagitasa, a kezdeti gatlasok feloldasa, 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 tekintjik az egylttm(ikodést
a szlikebb és tagabb kdérnyezettel (csalad, fenntarté szerv, Kisebbségi Onkormanyzat,
iskola, egészségigyi intézmények, Gyermekjéléti Szolgalat)

Ahhoz, hogy ezen elvardsok megvaldsuljanak az évodapedagégusok feladatai a
kiilonb6z6 tevékenységek megszervezésében:

a) Jaték és tevékenységekben megvaldsulé tanulds

Fontos feladat, hogy az évodapedagdgus ismerje meg az etnikai kisebbség csaladi

kornyezetét, a gyermek csalddban elfoglalt helyét, szerepét, az otthoni jaték lehet6ségét,

jatékeszkozeit a gyermek élményforrasait. Ha nem ismerik a jatékeszkozoket, elsédleges cél,
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hogy ismertessiik a gyerekeket a jatékeszkozokkel, tanuljdk meg azok nevét, s azt, hogy miként
lehet vele rendeltetésszer(ien jatszani.

Ismerjék meg a gyerekek az dvoda rendjét, jatékszokasait, alapvetd szabalyat, legyenek
képesek nyugodtan jatszani. Neveljik a gyermekeket a jatékeszkozok elrakdsara és
megbecslilésére.

Jatékban is érvényesiljon a differencidlt banasmod az egyéni fejlesztés. Negativ
viselkedés esetén az dvodapedagodgusok tarjak fel a problémak okat. Ne csak a tlineti kezelésre
vdllalkozzanak, hanem mi(ikédjenek kozre a gyerek viselkedésének atrendezésében. Az
6vodapedagoégus az egylitt jatszas sordn egy-egy helyzet, téma mélyebb atélésére 6sztondzze
a gyerekeket. Hasznalja ki a jatéktevékenységben rejl6 fejlesztési, nevelési lehet&séget (pl.
apro asztali eszkoz — kéz finommozgasanak fejlesztése, versenyjaték, tarsasjaték — problémak
megoldasanak fejlesztése, kozosségi Osszetartozas erdsitése).

Jaték kozben vegyék észre a gyerekek a kornyezet szépségét, esztétikajat, tisztasagat.

A tanuldsi médok kozil az eltéré életmdd miatt nagy jelentGsége van az utanzdsos,
mintakovetéses tanuldsnak, a viselkedés, a szokdsrend, az érzelmi élet elsajatitasaban. A
gyakorlati feladatok megoldasa a praktikus gondolkodast alapozza, mig a gyermeki kérdésekre
adott valaszokrdl a gyermek verbalis, auditiv Utjan szerez ismereteket.

Az 6vodapedagdgus altal irdnyitott, szervezett tanulds az imént emlitett és a csaladban
megszerzett részképességekre épit. A részképességek kozlil a mechanikus, a szandékos
emlékezet, a figyelem id6tartamanak novelése, megosztdsa, a feladattudat kialakitdsa, a
mozgdaskoordinacid egyéni eltéréseinek kdvetése és fejlesztése hangsulyos feladat.

Mindezen tanulasi mdédok, lehetdségek egylitt hatasa szlikséges ahhoz, hogy a gyermek
elsajatitsa azokat a részképességeket, amelyeket az iskolakezdés igényel.

b) Munkajellegii tevékenységek

E tevékenységek szervezésekor jol kihasznalhaté a cigany gyermekek mozgasos
aktivitasa. A gyermek motivalhatésaga ebben az életkorban kedvezd alapot szolgaltat a
munkavégzéshez szoktatashoz.

Fontos, hogy az évodai munkafeladat 6nkéntes és jatékos tevékenység legyen, biztositsa
a tapasztalatszerzést, a kornyezet megismerését, a hidnyzo részképességek, készségek,
tulajdonsagok formalasat. A munka kedvez6en szolgdlja a kozosségi kapcsolatok alakitasat.

Ismerjiuk fel a csaladi nevelés eltéréseit a testdpolds, az oltozkodés és a kornyezet

rendben tartasa feltételeinek és szokasrendszerének tertletén.
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c) A tdrsadalmi érintkezést meglapozo komplex foglalkozdsok

Verselés, mesélés

Csak kell6 nyelvi fejlettséggel rendelkez6 gyermekek lesznek képesek az alap
kulturtechnikak elsajatitasara. A kommunikacio, a beszéd, a gondolkodas egyik eszkoze. Az
egyéni fejlédés biztositasahoz sziikséges, hogy az évodapedagdgus személyes példajaval,
kommunikdcids helyzetek megteremtésével 6sztonozze a gyermekek kozotti kommunikaciot,
bdvitse székincsiiket, gazdagitsa metakommunikacios ismereteiket.

Differencidltan kell foglalkoznunk a nyelvileg hatranyos helyzet(i gyerekekkel, feladatunk
a székincs bévitése, a sajatos nyelvi formdk elsajatitdsa, a nyelvtanilag helyes beszéd, a
mondanivalé drnyalt megfogalmazasara vald képesség kialakitasa.

d) A tarsadalmi gyakorlat belsé 6sszefiiggéseit tiikr6z6 komplex foglalkozds

Kiilsé vildg tevékeny megismerése matematikai tartalommal

F6 feladata az évodapedagdgusnak, hogy a gyerekek egyéni fejl6édéséhez igazodva
bévitse a lakéhely az dvoda targyi kornyezetének tapasztalatait. Az élményszerz6 sétak
hozzajarulnak a gyermekek életterét meghatarozoé személyek, épuletek, kozlekedés, vasarlas,
betegség kezelése megismeréséhez, a tapasztalatok rendezéséhez. Az évszakok véltozasai a
gyerekek térbeli, id6beli eligazodasat segiti. Az dllatok elfordulasa a kornyezetben, a természet
megfigyelése az értékek megbecsiilésére 0sztondz. A kornyezet megismerése tapasztalati
Uton a valdsag és a gyermeki l[atasmadd komplexitasanak megfelel6en torténik.

A kornyezet megismerése kdzben kialakul a 3-5 éveseknél a matematikai érdekl&dés,
orientacid beallitddds, mig 5 éves kortdl szervezett tanulas segiti a mennyiségi viszonyok,
formak, iranyok sokrét(i megtapasztaldsan alapuld elemi matematikai ismeretek elsajatitasat.

Mese, vers

Az irodalmi nevelés az etnikai gyerekek identitastudatanak kiaknazatlan lehet&ségeit
rejti magdban. A gyerekekkel valo jatékos beszédkapcsolat a szellemi sziikségletek
kielégitését, a szorakoztatds, a kellemes id6toltés egylittes élményét eredményezi.

A mese vildgaban jartas gyerek pontosan tudja, hogy a mese nem a hétkdznapi valdsag,
mégis konfliktusmegoldast, konfliktuskezelést tanul belSle. Nagy hangsulyt kell fektetnink
ara, hogy biztositsuk a gyerekeknek a mesehallgatds és a monddkas-verses egyiitt jatszas
oromét. Azt nydjtsa, ami sok csaladi nevelésbél hianyzik: a gyermekre figyel8, neki sz616 a

feln6ttel és a tarsakkal egylttes éiményben atélt formaban.
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A nehezen megnyilatkozd gyermeknél segitséget nydjt a dramatizalds, a bab. A
kozosségbe beilleszkedést elGsegitheti azzal, hogy oldja a gatlasait, megnoveli 6nbizalmat.

A vers megszerettetésében segitséglinkre lehet, hogy a cigdnysdg hagyomanytiszteld
nép, az Unnepeket szereti, az Unnepek kisér6je az alkalomhoz ill6 koszont6, vers. A rovid
természetes stilus, a megfigyelhet6 artikulacié a nyelvi fejlesztés gazdag lehetGségét
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 természetiknél fogva (etnikai sajatossdg) fogékonyak az ének-zenei
tevékenységre. E tevékenység dltal fejlesztjiik a gyerekek halldsat, ritmusérzékét, zenei
emlékezetét, alkotdkedvét, elGsegiti mozgdaskulturajanak fejlédést, valamint a zenei nyelv
megalapozdsat. Folyamatosan figyelemmel kisérjik a gyermekek ének-zenei fejlédését, igy az
6vodapedagogus felfigyelhet egy-egy gyerek kiemelked6 képességére. Az évszakhoz, a csaladi
eseményekhez kapcsolddd énekes, tadncos zenei tartalom hozzajarul a gyermekek érzelmi,
értelmi életének gazdagitdsahoz.

Rajzolds, festés, mintdzds, kézimunka

A vizuadlis élményt nyujté foglalkozasokon arra toérekedjiink, hogy a nagyobb feliilet
térkitoltése utan a kisebb kézmozgast, a nagyobb koncentraciét igényl6 technikak felé
vezessik a gyermekeket.

Az eltérd kultura, élményvilag a szinhasznalatban, az élénk vibralé hatasban és a formai
abrazolasban is kifejezésre jut.

A cigany gyermekek mozgasigényének szabadsagfoka megjelenik a rajzos feladatokban.
Vizualis éilményik, tapasztalatuk gazdagitasat segiti a szervezett, rendszeres foglalkozds és az
onként vallalt rajzolas, festés, kézimunka.

A gyermek fejl6dését az dvodai nevelés csak a csalddi nevelést kiegészitve szolgdlja.
Ennek alapvet6 feltétele a csaldddal vald egyittm(ikodés, a csaldad befogadasa, a
csaladgondozas, a rendszeres kapcsolattartds, a napi megbeszélés, a csaladlatogatas.

Nagyon nagy feladatot ré ez az évodapedagdgusokra, mert kiilonleges nevel6i attit(id
kell a massag elfogaddsahoz, az egyuttm(ikodés zokkend menteségéhez. Erdekegyeztetés,

érdekérvényesités, érdekvédelem
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Az alkalmazotti érdekérvényesités szervei, miikédése

Pedagdgus Szakszervezet képviseli.

A PSZ alapszervezetének tagsaga onkéntes alapon szervezédik. Vezet6ségének létszama

a tagsagot fenntarté munkavallalék szamanak fliggvénye.
A sziiléi érdekérvényesités szervei, mikédése

A gyermekcsoportokban szervezédik, és folyamatosan tevékenykedik a Szil6k
K6z6ssége. Munkdjukat intézményi szinten a Szlil6k Tanacsa fogja dssze.

A Tanacsban minden évodaépiilet egy-egy fével képviselteti magat.
A koznevelési torvény 4dltal meghatarozott véleményezési, javaslattételi jogukat

érvényesitik a gyermekeket érinté tigyekben.

Ervényességi rendelkezések
A Makéi Ovoda nevelési Programjanak érvényességi ideje:

A nevelGtestlilet hatdrozata alapjan: hatdrozatlan ideig érvényes. A
nevelBtestiilet elvégezte a MOP fellilvizsgdlatat és kiegészitését.

Véleményezte és elfogadta megtartott nevelStestiileti értekezleten.

Hatalyba lépése: a kihirdetés napjan. Ezzel egyid6ben hatalyat veszti a -én elfogadott

harmadik modositott valtozat.

Teriileti hatdlya: kiterjed a Makéi Ovoda teriiletére, az évoda altal szervezett, a Pedagdgiai

Program megvaldsitdsdhoz kapcsolédd dvodan kivili programok helyszinére

Személyi hatalya: kiterjed az 6vodaval jogviszonyban all6 minden dvodapedagdgusra, a

pedagdgiai munkat kozvetlen segit6kre, tovabba azon személyekre az intézménnyel

jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek a feladatainak megvalésitasaban.

A Makéi Ovoda Pedagdgiai Programja megtaldlhaté a Makéi Ovoda Székhelyén,

Tagintézményeiben, illetve az 6voda weboldalan és a KIR Kozzétételi listajan.
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A Makoi Ovoda programmaddositasanak lehetséges indokai:

® Szervezeti atalakitas a fenntarto részérél.

® Azintézmény vezet&sége kezdeményezi.

® |Leépités.

® A nevel6testiilet tébb mint 75%-a modositasrél hataroz.
® Egyéb érdekegyeztetd férum maodositast javasol.

® Torvényességi valtozas.
ElGirds a programmaddositas el6terjesztésére:

A modositasra vonatkozo javaslatot irdsban kell az igazgatdnak el6terjeszteni.

A pedagdgiai program értékelése, feliilvizsgalata:

A Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok, és feladatok megvaldsuldsat a
nevelGtestiilet folyamatosan vizsgalja. Az o6vodapedagdgusok szakmai munkakozossége
minden nevelési év végén, irdsban értékeli a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
altaldnos és specialis célok és feladatok megvaldsulasat.

Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

Az Ujonnan érkez6 gyermekek sziilei szamara tartott els§ szll6i értekezlet alkalmaval az
6vodavezet6 vagy az altala atruhdzott hataskdorben megbizott személy atfogd tdjékoztatdst
nyujt a pedagdgiai program tartalmaral.

Az évodaval késébb jogviszonyt létesité gyerekek sziileinek az dvodavezet6 vagy az dltala
atruhdzott hataskorben megbizott személy el6re egyeztetett id6pontban nyujt tdjékoztatast
az 6voda pedagdgiai programjarol, mely az évoda honlapjan is folyamatosan megtekintheté.

A fentieken tul a szll6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda
vezetGjétdl, vezetS-helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktadl.

A pedagogiai programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetGjének, aki azokra az ligyintézési hataridén bellil érdemi valaszt
ad. Ennek pontos id6pontja a szlldével tortén6 elGzetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatarozasra.

Szébeli érdekl6désre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl. irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dvodavezetSnek
vagy helyettesnek cimezve, aki az Gigyintézési hataridén beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.
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1.

3.

4.

Melléklet

1. sz Legitimacids zaradék

Készitette: a Makoi Ovoda nevelStestiilete

Datum:

Banyai Anita
igazgatd

Ph

A Makéi Ovoda a médositott pedagdgiai programjaban foglaltakkal a — 20/212.
(VI.31.) EMMI rendelet 118. § (3) bek. a) pont. — biztositott véleményezési jogat
korlatozas nélkil gyakorolta, és a dokumentumrdél szakmai véleményt alkotott az
intézményben m(ikodé (valamennyi) szakmai munkak6zosség.

Datum:

szakmai munkakozosség-vezetd(k)

A Makéi Ovoda médositott pedagdgiai programjaban foglaltakkal kapcsolatban az
6voda nevel6munkat segitd alkalmazottai a tdjékoztatast megkaptak.

Datum:

nevel6munkat segit6 alkalmazottak nevében

A Makéi Ovoda mddositott pedagdgiai programjarél a - Nkt. 72. & (5) bek.-
biztositott jogok alapjan a sziilGi kozosség a tajékoztatast megkapta.

Datum:

a szUl6i kozosség nevében
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A Makéi Ovoda médositott pedagdgiai programjaban megfogalmazott - 20/2012.
(V1. 31.) 128. § (6) bek. elvards alapjan a helyi egészségfejlesztési programot a

nevel6testiilet az iskolaegészségligyi szolgalat kozrem(ikodésével késziti el.

Datum:

védénd
A Makéi Ovoda médositott pedagdgiai programjaban megfogalmazott - 20/2012.
(VII. 31.) 128. § (8) bek. elvards alapjan kiils6 egészségligyi fejlesztési programban
nem vesz részt.

Datum:

igazgatod
Ph
Banyai Anita igazgato nyilatkozom hogy a jelenlegi programmaédositas a fenntartéra
tobbletkotelezettséget nem ré.

Datum:

igazgatd
Ph
Az 6voda nevelGtestilete a pedagogiai programot magasabb jogszabdlyban
biztositott jogai alapjan, at nem ruhazhaté jogkoérében —(Nkt. 26. § (1) bek, és Nkt.
70. § (1)-(2) —dontési hataskorében 111-5-7-N/2020. iktatdszamu hatarozataval

elfogadta.

Datum:.
a neveldtestiilet nevében

Az 6voda nevelGtestilete altal elfogadott mdodositott pedagdgiai programot az
o6voda vezetGje magasabb jogszabalyban (Nkt.26. § (1) meghatdrozott déntési
hataskérében 111-5-7-V/2020. iktatészdmon JOVAHAGYTA.

Datum:
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2. sz. melléklet

Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Torvény

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

A Kormany 137/2018. (VII.25.) Kormany Rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaroél szél6 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet médositasardl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

32/20212. (x.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak
irdnyelve kiaddasarol

229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenl6d banasmodrél és az esélyegyenlség
el6mozditasarol

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

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

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiaiszakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenl§ bdanasmodrél és az esélyegyenldség
el6mozditasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a Gyermek védelemrdl és gydmiigyi igazgatasrol

e Az 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlGségének
biztositasardl

® 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6ld 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a

kdzalkalmazottak jogallasardl széléo 1992, évi XXXII. térvény koznevelési
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intézményekben torténd végrehajtasarol - 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek
jogairdl - 1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatdsairél és
kedvezményeirdl

275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet az d6voddba jarassal és tankotelezettséggel

kapcsolatos egyes kdznevelési targyu kormanyrendeletek médositasarol
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3. szamu melléklet
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet az 6voda eszkoz ellatottsaga

A nevelési-oktatasi intézmény kotelez6 (minimalis) eszkozei és felszerelése

I. HELYISEGEK

77

Az egyes helyiségek és az udvar jellemz6 adatait (alapterilet, belmagassag, légkdbméter,

belsé burkolat, megvilagitds) a hatalyos épitészeti, egészségligyi, munkavédelmi és tizvédelmi

jogszabdlyok tartalmazzak.

Eszkozok, felszerelések Mennyiségi mutaté

Megjegyzés

Az eszk6z megléte

Az eszkoz hidnya

fejlesztd szoba

logopédiai és az egyéni foglalkoztatdkat kiilon kell kialakitani

4. csoportszoba gyermekcsoportonként 1 gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai 6vodéaban is a ®
csoportszoba alapteriilete nem lehet kevesebb, mint 2 m2/f6
5. gyermekagy/fektetd tarol6 helyiség | dvodanként (székhelyen és telephelyen)
valamennyi gyermekagy térolasara alkalmas) ©
csoportonként 1
6. tornaszoba, sportszertarral bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 A tornaszoba kialakitdsa kotelez6. Amennyiben tovabbi
tornaszoba kialakitasa valik szikségessé, gy a gyermekek
szamara aranytalan teher és tobbletkoltség nélkil mas
nevelési-oktatdasi intézménnyel-, illetve sportoldsra alkalmas ®
létesitmény Uzemeltet&jével irasban kotott megallapodas
alapjan is biztosithatd a tornaszoba vagy tornaterem helyiség
hasznalata. Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
6vodaban minden esetben helyben kell kialakitani.
7. logopédiai foglalkoztato, egyéni bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai 6vodaban a ®

nevelGtestileti szobdval egyitt, ha azt a helyiség mérete
lehet6vé teszi. A konyvtarszoba legaldbb 500 kényvtari

8. 6vodapszichologusi helyiség ha az évodapszicholégus alkalmazasa Gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai dvodaban helyben
kotelezd dvodanként (székhelyen és alakitando ki. Nem relevans
telephelyen) 1
9. jatszéudvar bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 kozterileten, iskoldban is kialakithato, ha adott idében
biztosithat6 a kizarélagos hasznalat az dvoda részére
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai 6vodaban minden
esetben helyben kell kialakitani
10. igazgatoi iroda dvoda székhelyén és azon a telephelyen,
amelyen az igazgato-helyettes, illetve ©
tagintézmény-, tagintézmény igazgatd
helyettes alkalmazasa nem kotelez§ 1
11. igazgato-helyettesi iroda ha az dvodaban igazgato-helyettes
alkalmazésa kotelezd (székhelyen és ©
telephelyen) 1
12. tagintézmény- igazgatd Ha az dvodéban tagintézmény-igazgato
alkalmazasa kotelezd, székhelyen és ©
telephelyen 1
13. bvodatitkari iroda ha az 6vodéban az évodatitkar alkalmazasa Ha évodaban az Nkt. alapjan az évodatitkar alkalmazasa
kotelezd 6voda székhelyén 1 kotelez8en elGirt, a feladatelldtdshoz sziikséges hely a
tagintézmény-, intézményegységvezetd-helyettesiirodaval ©
kozosen is kialakithato, ha azt a helyiség mérete lehetévé
teszi.
14. nevelGtestiileti és konyvtdrszoba dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 A kényvtdrszoba abban az esetben alakithaté ki a ©
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dokumentum befogadasara legyen alkalmas, az
dvodapedagdgusok felkésziiléséhez.

15. altaldnos szertar/raktar 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1

16. t6bbcélu helyiség (szul6i fogadasra, dvodanként (székhelyen vagy telephelyen) 1

targyalasra, innepek megtartasara
alkalmas helyiség)

17. orvosi szoba, elkiilonité szoba dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 Az orvosi szoba kialakitdsa, létesitése nem kételezd,
amennyiben az 6voda- egészséglgyi szolgalat nyilatkozata
szerint a gyermekek elldtasa - aranytalan teher és
t6bbletkoltség nélkil a kdzelben taldlhatd egészségligyi
intézményben megoldhaté.

18. gyermekoltoz6 gyermekcsoportonként 1 Masik gyermekcsoporttal kbzosen is kialakithato, ha a
helyiség alaptertilete, illetve a gyermekek szama azt lehetévé
teszi. Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai vodaban nem
alakithato ki masik csoporttal kozésen.

19. gyermekmosdd, WC helyiség gyermekcsoportonként 1 (WC - nemenként Gyermeklétszam figyelembevételével. Masik

1) gyermekcsoporttal kozésen is kialakithatd, ha a helyiség
alaptertilete, illetve a gyermekek szama azt lehetévé teszi.
Gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai dvoddban nem
alakithato ki masik csoporttal kézésen és ott ahol
mozgaskorlatozott gyermeket nevelnek, az akadalymentes
WC kialakitasa is kotelezd.

20. felnétt 61t6z6 bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 A kialakitasnal figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi
amennyiben az évodai csoportok szama tébb | évodapedagdgusok, gyégypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
mint hat 2 bvodéban gyogypedagogusok, konduktorok is alkalmazésba

keriilhetnek.

21. felnétt mosdo bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 A kialakitasnal figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi
amennyiben az évodai csoportok szama tébb | évodapedagdgusok, gyégypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
mint hat 2,vagy az 6voda épllete emeletes, bvodéban gyogypedagogusok, konduktorok is alkalmazasba
szintenként 1 keriilhetnek.

22. felnétt WC helyiség bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 Alkalmazotti létszam figyelembevételével. A kialakitasnal
amennyiben az évodai csoportok szama tébb | figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi 6vodapedagdgusok,
mint hat, vagy az évoda épilete emeletes, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai 6vodaban
szintenként 1 gyogypedagogusok, konduktorok is alkalmazédsba

keriilhetnek.

23. feln6tt zuhanyzé bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 A kialakitasnal figyelemmel kell lenni arra is, hogy férfi
bdvodapedagdgusok, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
bvodéban gyogypedagogusok, konduktorok is alkalmazésba
keriilhetnek.

24, moso, vasald helyiség bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1

25. szarito helyiség bvodanként (székhelyen és telephelyen) 1 Gyogypedagagiai, konduktiv pedagdgiai dvodaban, ahol a
szarit6 helyiség a moso, vasald helyiséggel egylitt
kialakithato.

26. felnétt étkezd dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1

27. melegits konyha 6vodankeént (székhelyen és telephelyen) 1

28. télal6-mosogatd 6vodankeént (székhelyen és telephelyen) 1

29. karbantarté méhely dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1

30. ételhulladék tarold dvodanként (székhelyen és telephelyen) 1
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Il. HELYISEGEK BUTORZATA ES EGYEB BERENDEZESI TARGYAI

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithet6k az adott eszkoz, felszerelés

s ez

funkcidjat kivalté, korszerl eszkozzel, felszereléssel

1. Csoportszoba

Az eszkdz megléte

Az eszkoz hidnya

1. 6vodai fektetd gyermeklétszam szerint 1 ©
2. gyermekszék (ergonomikus) gyermeklétszam szerint 1 ©
3. gyermekasztal gyermeklétszam figyelembevételével ©
4. fényvédé fluggony ablakonként, az ablak lefedésére alkalmas méretben ©
5. szényeg gyermekcsoportonként, a padlé egydtodének lefedésére alkalmas méretben ©
6. jatéktartd szekrény vagy polc gyermekcsoportonként 2, sajatos nevelési igény(i gyermek esetén tovabbi 1 ©
7. kényvespolc gyermekcsoportonként 1 ©
8. élGsarok allvany gyermekcsoportonként 1 ©
9. textiltarolo és foglalkozasi gyermekcsoportonként 1 ®

eszkoztarold szekrény
10. | edény- és evBeszkoz-tarold szekrény | gyermekcsoportonként 1 ©
11. | szeméttartd gyermekcsoportonként 1 ©
12. | 2.Tornaszoba
13. | tornapad 2 ©
14. | tornaszényeg 1 ©
15. | bordasfal 2 [}
16. | mozgaskulturat, mozgasfejlédést 1 )

segit8, mozgasigényt kielégits készlet
17. | egyéni fejlesztést szolgéld specidlis harom gyermek egyidej( foglalkoztatasédhoz Ha az dvoda sajatos nevelési

felszerelések igény(i gyermeket nevel; a o)

pedagogiai programban
foglaltak szerint.

18. | Mozgaskorlatozott gyermekekesetén specialis eszkdzok biztositdsa. -
19. | 3.1 édiai foglalk 6, egyéni fejl 6 szoba ©
20. | afogyatékossag tipusanak megfeleld, A pedagdgiai programban

a tanuldsi képességet fejleszté foglaltak szerint. ©

eszkozok
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21. | tukor (az asztal szélességében) 1 ©
22. | Asztal 1 ©
23. | Szék 2 Egy gyermek, egy felnétt. ©
24. | Szényeg 1 ©
25. | jatéktarto szekrény vagy konyvek 1 ®
tarolasdra is alkalmas polc
26. | 4. 6vodapszicholdgusi szoba /Gyermeklétszam szerint ©
kombindlt helység
27. | Asztal 1 (<]
28. | Szék 4 ©
29. | Szényeg 1 ©
30. | Kényvek, iratok tarolasara is alkalmas | 1 ®
polc
31. | 5.Jatszéudvar ©
32. | kertiasztal gyermekcsoportonként 1 -
33. | kerti pad gyermekcsoportonként 2 -
34. | Babahdz gyermekcsoportonként 1 -
35. | udvari homokozd gyermekcsoportonként 1 -
36. | Takardhald homokozénkként 1 A homokozé hasznalaton kiviili ®
lefedéséhez.
37. | mozgaskulturat, mozgasfejlédést V. rész szerint
segit8, mozgasigényt kielégits ©
eszkozok
38. | 6.lgazgatéiiroda ©
39. | irdasztal és szék 1-1 (<)
40. | targyaldasztal, székekkel 1 ©
41. | Telefon 1 @
42. | Fax 1 -
43. | Kényvszekrény 1 ©
44, | Iratszekrény 1 ©
45, Elektronikus adathordozé szekrény 1 @
46. | szamitdgép, internet hozzaféréssel, 1 felszerelés ®

perifériakkal
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47. | szamitégépasztal és szék 1-1

48. | 7. O-helyettesi, ény-, intézményegység 6-helyettesi, 6vodatitkari iroda

49. | (afelszerelések feladatellatas szerint helyezhetdk el)

50. | irdasztal és szék 11

51. | Iratszekrény 1

52. | Telefon 1 Ko6z6s vonallal is mikodtethetd.

53. | szamitégépasztal és szék 1-1

54. | szamitdgép, internet hozzaféréssel, 1

perifériakkal

55. | 8. Neveldtestiileti szoba

56. | fiokos asztal, ami egyben eszkdz pedagéguslétszam szerint 1 csoportszobakban

el6készité munkaasztal is

57. | Szék pedagéguslétszam szerint 1 csoportszobakban

58. | konyvtari dokumentum 500 Az dvoda-pedagdgusok
felkésziiléséhez.

59. | Kényvszekrény 2 Legaldbb 6tszdz konyvtari
dokumentum téroldsahoz
alkalmas legyen.

60. [ Fénymasold 1

61. | Tukor 1

62. | 9.Tobbcélu helyiség

63. | targyaldasztal székekkel 1

64. | 10. Orvosi szoba, elkiilonitével /berendezése, felszerelése a vonatkozo jogszabélyban eléirtak szerint

65. [ 11. Gyermekoltozé

66. | oltoz6rekesz, ruhatarold, fogas gyermeklétszam figyelembevételével Grekeszen belul
elkilonitett cipétarold

67. | Oltéz6pad gyermeklétszam figyelembevételével

68. | 12. Gyermekmosd6, WC helyiség

69. | Torulkozétartd gyermeklétszam figyelembevételével

70. | Falitukor mosddkagylonként 1

71. | rekeszes fali polc (fogmosétartd) gyermeklétszam figyelembevételével

IIl. TISZTALKODASI ES EGYEB FELSZERELESEK
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1. egyéni tisztdlkodd szerek gyermeklétszam szerint 1 fésd, fogkefe, fogmosdpohar Az eszkdz megléte
Az eszkﬁ-z hianya

2. tisztalkodo felszerelések mosddkagylonként 1 ruhakefe, korémkefe, szappantarté @

3. Féslitarto csoportonként 1 ©

4, Torilkozé felnétt és gyermeklétszam szerint 3-3 ©

5. Abrosz asztalonként 3 @

6. Takard gyermeklétszam szerint 1 ©

7. agynem(huzat, lepedd, gyermeklétszam szerint 3-3 otthonrdl hozott sajat -

8. gyermekpléd gyermeklétszam szerint 1 ©

IV. A FELNOTTEK MUNKAVEGZESEHEZ SZUKSEGES ESZKOZOK

Az e pont alatt felsorolt eszkdzok, felszerelések helyettesithet6k az adott eszkoz, felszerelés

funkciojat kivalto, korszerl eszkozzel, felszereléssel

Az eszk6z megléte

Az eszkoz hidnya

1. szennyes ruha tarolé 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 -
2. mosott ruha tarold 6vodanként székhelyen és telephelyen) 1 -
3. Mosodgép 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ha a mosas helyben torténik ©
4. Centrifuga 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ha a mosas helyben torténik -
5. Vasal6 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
6. Vasaléallvany 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
7. Szaritéallvany 6vodénként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
8. Takaritéeszk6zok 6vodénként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
9. kerti munkaeszkdz6k, szerszamok 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1-1 as0, kapa, gereblye, kerti locsolékanna ©
10. Hiitégép 6vodanként 1 ©
11. Porszivd évodénként 1 ©

V. A NEVELOMUNKAT SEGITO JATEKOK ES EGYEB ESZKOZOK
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1. 1. Jatékok, jatékeszkozok (| yiség eszkozfajtanként) Az eszkdz megléte
Az eszkoz hidanya
2. kilonféle jatékformdk (mozgasos jatékok, gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-dnak | csoportszobai és udvari eszkozok kiilon-
gyakorld, szimbolikus, szerepjatékok, épits- megfelel6 mennyiségben kulén ®
konstrudlé jatékok, szabélyjatékok, dramatizalds,
bdabozas, barkacsolas) eszkdzei
3. mozgaskultirat, mozgasfejlédést segitd, gyermekcsoportonként a gyermeklétszam csoportszobai és udvari eszkézok kiilon-
mozgdsigényt kielégits eszkozok figyelembevételével kulén )
4. ének, zene, énekes jatékok eszkozei gyermekcsoportonként a gyermeklétszam az 6voda pedagdgiai programja szerint
figyelembevételével )
5. az anyanyelv fejlesztésének, a kommunikéciés gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-dnak | az évoda pedagdgiai programja szerint ©
képességek fejlesztésének eszkozei megfelel6 mennyiségben
6. értelmi képességeket (érzékelés, észlelés, gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-dnak | az évoda pedagdgiai programja szerint
emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas) és a megfelel6 mennyiségben
kreativitast fejleszt6 anyagok, eszk6zok ®
7. 4brazold tevékenységet fejlesztd eszkozok gyermekcsoportonként a gyermeklétszam az 6voda pedagdgiai programja szerint
figyelembevételével ®
8. a természeti-emberi-targyi kdrnyezet gyermekcsoportonként a gyermeklétszam az dvoda pedagdgiai programja szerint ©
megismerését elGsegit6 eszkozok, anyagok figyelembevételével
9. munka jelleg(i tevékenységek eszkozei gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-dnak | az évoda pedagdgiai programja szerint
megfelel6 mennyiségben ©
10. 2. A nevel6munkat segité egyéb eszk6zok ©
11. Televizié 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 -
12. magnetofon/CD lejatszé/hangfalak harom csoportonként 1 ®
13. diavetit 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
14. Vetitévaszon 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 ©
15. hangszer (pedagégusoknak) 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 az 6voda pedagdgiai programja szerint ®
16. hangszer (gyermekeknek) gyermekcsoportonként, a gyermekek 30%-anak | az 6voda pedagdgiai programja szerint
megfelel6 mennyiségben ©
17. egyéni fejlesztést szolgald specidlis felszerelések gyermekcsoportonként a gyermekek 30%-anak | sajatos nevelési igény(i gyermeket nevel6
megfelel6 mennyiségben dvodaban; az évoda pedagogiai -
programja szerint
18. projektor 1
©

VI. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK NEVELESENEK TOVABBI SPECIALIS ESZKOZEI

Az e pont alatt felsorolt eszk6zok, felszerelések helyettesithet6k az adott eszkoz, felszerelés

funkcidjat kivalto, korszer( eszkozzel, felszereléssel

Az eszkoz megléte

Az eszkoz hianya
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1. 1. Beszédfogyatékosok
2. tiikor 120 X 180 cm csoportonként 1
©
3. logopédiai alapkészlet csoportonként 1
4. 2. Hallasi fogyatékosok
5. Dallamiré csoportonként 1
6. halldsvizsgalo és hallokészulék tesztels felszerelés dvodanként (székhelyen és abban az esetben, ha az évoda a sajdtos nevelési igény(i gyermekek
telephelyen) 1 dvodai nevelését a tobbi gyermekkel azonos évodai csoportban
latja el és a gyermekek szama nem éri el a tizenhdrmat, az eszk6z
hasznélata megoldhaté mésik koznevelési intézménnyel torténd :
egylttmiikodés keretében
7. vezetékes vagy vezeték nélkili egyéni, illetve gyermeklétszam szerint 1 ~
csoportos add-vevs késziilék
8. a kiilonb6zé nyelvi kommunikécios szinteknek dvodanként (székhelyen és abban az esetben, ha az évoda a sajdtos nevelési igény(i gyermekek
megfeleld kifejezések képi megjelenitésére telephelyen) 1 6vodai nevelését a tobbi gyermekkel azonos 6vodai csoportban
alkalmas elektronikus informaciéhordozé latja el, és a gyermekek szdma nem éri el a tizenotot, az eszkdz
hasznélata megoldhatd masik kdznevelési intézménnyel torténd -
egyuttmiikodés keretében
9. nyelvi kommunikacid vizualis, auditiv dvodankeént (székhelyen és abban az esetben, ha az 6voda a sajatos nevelési igény( gyermekek
megjelenitésének ellendrzésére alkalmas eszkoz telephelyen) 1 dvodai nevelését a tobbi gyermekkel azonos évodai csoportban
latja el, és a gyermekek szama nem éri el a tizen6tot, az eszkoz -
hasznélata megoldhaté masik koznevelési intézménnyel torténd
egyuttmiikodés keretében
10. szurdologopédiai eszkozok csoportonként 1 -
11. 3. Latasi fogyatékosok
12. Olvasdtelevizié gyermeklétszam gyengénlatok, aliglatok szamara
figyelembevételével -
13. hatrekeszes doboz, gombds tabla, szoges tabla, gyermeklétszam szerint 1

csorg6 labda

VII. EGESZSEG- ES MUNKAVEDELMI ESZKOZOK

Az eszkdz megléte

Az eszkoz hidanya

étel-mintavétel (livegtartaly) készlet 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 amennyiben étel kiosztdsa folyik ©
ElsGsegélylada 6vodanként (székhelyen és telephelyen) 1 a kozegészségugyi elbirdsok szerint ©
gyogyszerszekrény (zdrhatod) bvodénként (székhelyen és telephelyen) 1 a kozegészségugyi elGirasok szerint e
amennyiben a bet6ltott munkakorben a kulon jogszabalyban meghatérozottak szerint o)
viselete el@irt, vagy javasolt, munkaruha

tlizolto késziilék az érvényes tlizvédelmi szabdlyok szerint ©
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étel-mintavétel készlet

6vodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

Amennyiben étel
kiosztasa folyik.

elsGsegélylada

ovodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

A kdzegészségligyi
elGirasok szerint.

gyogyszerszekrény
(zarhato)

o6vodanként
(székhelyen és
telephelyen) 1

A kdzegészségligyi
elGirdsok szerint.

amennyiben a betdltott
munkakorben a
viselete elGirt vagy
javasolt, munkaruha

kiilon
jogszabdlyban
meghatdrozottak
szerint

tlzoltd készilék

az érvényes
tlizvédelmi
szabalyok szerint
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